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Pro gradu -tutkielman tarkoituksena on selvittää asiakirjahallinnan ammattilaisten osaamistarpeita. Tutkiel-
massa selvitetään millaista osaamista asiakirjahallinta-alan ammattilaiset kokevat tarvitsevansa asiakirja-
hallinnon työtehtävissä ja millaisen osaamisensa he kokevat puutteelliseksi. Tutkielmassa selvitetään myös 
osaamisen tarpeiden kokemuksien eroavaisuuksia eri asiakirjahallinnon työtehtäviä tekevien välillä. 
 
Tutkimus toteutettiin kyselytutkimuksena. Tutkimusaineisto kerättiin tätä tutkielmaa varten laaditulla ky-
selylomakkeella, joka välitettiin vastattavaksi asiakirjahallinta-alan ammattiyhdistysten ja Facebook-ryh-
män kautta. Kyselylomakkeessa tiedusteltiin vastaajien kokemusta osaamistarpeista seitsemässä osaamis-
kategoriassa. Osaamiskategorioita olivat asiakirjahallinnan teoreettinen osaaminen, asiakirjahallinnan lain-
säädäntö, tietotekniset taidot, tiedonhakutaidot, organisaation tuntemus, viestintä- ja vuorovaikutusosaami-
nen ja erikoisosaaminen. 
 
Tutkimuksessa selvisi, että kaikki osaamiskategoriat koettiin asiakirjahallinnon työtehtävissä tärkeiksi ja 
pääasiassa tulokset tukivat aikaisempia aiheesta tehtyjä tutkimuksia. Puutteelliseksi osaaminen koettiin eri-
tyisesti tietoteknisten taitojen ja lainsäädännön tuntemuksen suhteen. Lainsäädännön tuntemuksessa ongel-
mia oli aiheuttanut erityisesti lain tulkinta ja EU:n tietosuoja-asetuksen voimaantulo. Tietoteknisten taitojen 
suhteen ongelmaksi koettiin taas puutteellinen yleistietämys esimerkiksi tietojärjestelmien suunnittelemi-
sesta ja kommunikaatio-ongelmat järjestelmätoimittajien kanssa. 
 
Tutkimuksessa pystyttiin myös nostamaan esiin kaksi työtehtäviltään eroavaa ammattiryhmää: asiakirja-
hallinnon sihteerit ja asiakirjahallinnon suunnittelijat ja asiantuntijat. Näiden ammattiryhmien välillä oli 
joitakin eroja osaamisen tarpeiden kokemuksissa. Asiakirjahallinnon asiantuntija- ja suunnittelutehtäviä te-
kevät kokivat tarvitsevansa työssään sihteerin tehtäviä tekeviä enemmän esimerkiksi organisaation tunte-
musta ja viestintä- ja vuorovaikutustaitoja. Kuitenkin monet osaamisalueet, kuten esimerkiksi asiakirjahal-
lintaan liittyvän lainsäädännön tuntemus ja asiakirjahallinnan teoreettinen osaaminen koettiin tärkeäksi työ-
tehtävistä riippumatta. 
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1 JOHDANTO 
Asiakirjahallinto on yksi organisaation keskeisimmistä tukitoiminnoista. Organisaation 
sujuva ja tehokas toiminta edellyttää todistusvoimaista ja käytettävää asiakirjatietoa ja 
näin ollen toimivaa asiakirjahallintoa. Toimiva asiakirjahallinto taas edellyttää osaavia 
asiakirjahallinta-alan ammattilaisia. 
Tutkielman tavoitteena on selvittää asiakirjahallinnon ammatissa tarvittavaa osaamista. 
Tarkoituksena on myös herättää keskustelua osaamisen ja työtehtävien vaatimusten koh-
taamisesta. Tutkielmassa selvitetään, onko asiakirjahallinnan ammattilaisten osaaminen 
riittävää asiakirjahallinnon työtehtävistä suoriutumiseen. 
Asiakirjahallinnon työhön ei ole laissa säädeltyjä pätevyysvaatimuksia, mutta usein asia-
kirjahallinta-alan työntekijältä toivotaan paitsi asiakirjahallinnan teorian tuntemusta, 
mutta osaamista myös useilta eri osa-alueilta, kuten esimerkiksi lainsäädännöstä ja tieto-
tekniikasta. Vaatimukset ja toiveet osaamisesta usein myös eroavat toisistaan. Omat haas-
teensa alan osaamistarpeille on tuonut asiakirjahallinnan siirtyminen sähköiseen toimin-
taympäristöön. Asiakirjoja tuotetaan, käytetään ja tallennetaan aikaisempaa enemmän 
sähköisesti, joka on luonut tarpeen aikaisempaa laajemmille tietoteknisille taidoille ja sy-
vemmälle tietämykselle järjestelmien toiminnasta ja jopa niiden suunnittelusta ja luomi-
sesta. Kuitenkin samalla asiakirjahallinnan sähköistymisessä eletään niin sanottua hybri-
divaihetta, joten tarve esimerkiksi paperiarkistojen käsittelyyn liittyville taidoille on edel-
leen olemassa.  
Asiakirjahallinnon osaamistarpeita on tutkittu melko vähän, ja olemassa oleva tutkimus-
kirjallisuus on pitkälti keskittynyt ennustamaan toimintaympäristöjen sähköistymisestä 
johtuvaa osaamistarpeiden muuttumista. Suomessa tämän tutkielman kaltaista tutkimusta 
aiheesta ei ole aiemmin tehty. 
Tutkielma koostuu kuudesta luvusta. Toisessa luvussa aihetta taustoitetaan määrittele-
mällä tutkielman kannalta keskeiset käsitteet ja tutustumalla asiakirjahallinnon osaamis-
tarpeiden määrityksiin. Kolmannessa luvussa käsitellään aiheesta aikaisemmin tehtyä tut-
kimusta ja neljännessä luvussa esitetään tutkimuksen tutkimusasetelma. Viidennessä lu-
vussa käsitellään tutkimustulokset ja viimeisessä luvussa tulosten perusteella tehdään joh-
topäätökset ja pohditaan mahdollisia jatkotutkimusmahdollisuuksia. 
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2 TEOREETTINEN VIITEKEHYS 
Tässä luvussa pohjustetaan tutkielmaa määrittelemällä tutkimuksen kannalta keskeiset 
käsitteet. Toisessa alaluvussa esitellään esimerkkejä asiakirjahallinnon ammattien esite-
tyistä osaamistarpeista. 
2.1 Keskeiset käsitteet 
Tässä luvussa määritellään tutkielman kannalta keskeiset käsitteet. 
Asiakirjahallinto määritellään ISO-15489-1 –standardissa hallinnon osa-alueeksi, jonka 
tehtäviä ovat asiakirjojen laatimisen, vastaanottamisen, säilyttämisen ja käytön järjestel-
mällinen ohjaus ja valvonta. Asiakirjahallintoon sisältyvät myös prosessit, joilla otetaan 
talteen ja säilytetään asiakirjallinen todistusaineisto organisaation toimintaan liittyvistä 
tapahtumista ja toimenpiteistä. (SFS-ISO 15489-1 2007, 9.) Asiakirjahallinto on siis or-
ganisaation tiedon- ja asiakirjahallintaa ohjaava ja valvova toimija. Asiakirjahallinto on 
organisaatioissa usein osa yleishallintoa. 
Asiakirjahallinnon käsite on peräisin Yhdysvalloista, jossa asiakirjatietojen jako on tehty 
niiden iän perusteella ajankohtaisiin asiakirjoihin (records) ja historiallisiin asiakirjoihin 
(archives). Arkistonhoitajan tehtäviin kuuluu historiallisista asiakirjoista huolehtiminen, 
kun taas ajankohtaiset asiakirjat kuuluvat asiakirjahallinnolle. (Lybeck 2006, 19.) Toisin 
sanoen arkistonhoitajat ja asiakirjahallinnon ammattilaiset käsittelevät asiakirjoja niiden 
elinkaaren eri vaiheissa (Bailey 2007, 120–121). 
Suomessa asiakirjahallintoa ja arkistotoimea ei ole yhdysvaltalaisen käsityksen mukai-
sella tavalla eroteltu toisistaan, vaan niitä pidetään läheisesti toisiinsa liittyvinä ja jopa 
osittain saman sisältöisinä toimintoina. Asiakirjahallinnolla ja arkistotoimella on paljon 
yhteisiä toimintoja, ja toimenkuvien välillä erot voivat hävitä kokonaan. Yhteisiä tehtäviä 
asiakirjahallinnolle ja arkistotoimelle ovat esimerkiksi rekisteröinti, arvonmääritys, arkis-
tointi, määräajan säilytettyjen asiakirjojen hävittäminen sekä arkistointikelpoisuuskysy-
mykset. Myös tietojärjestelmätyössä tarvitaan kummankin osa-alueen panosta. (Lybeck 
2006, 19-20.) Asiakirjahallinto olisikin hyvä siis ymmärtää organisaation laajuisena ko-
konaisuutena, joka kattaa toiminnassa syntyvän ja tarvittavan asiakirjatiedon koko elin-
kaaren hallinnan, mukaan lukien myös arkistotoimen (Valtonen ym. 2009, 12). 
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Asiakirjatieto on organisaation perusvoimavara ja asiakirjahallinto on sidoksissa organi-
saation jokapäiväisiin perustehtäviin. Asiakirjahallinnon merkitys ja hyöty organisaa-
tiolle on kiistatonta. Luotettavat ja todistusvoimaiset asiakirjat muun muassa edistävät eri 
osapuolien oikeusturvaa ja suojelevat organisaation etuja. Toimiva asiakirjahallinto voi 
myös vähentää organisaation kustannuksia, edistää tehokkuutta, taata organisaation toi-
minnan jatkumisen esimerkiksi katastrofin tai kriisin jälkeen, säilyttää organisaatiomuis-
tia ja parantaa organisaation imagoa. (Valtonen ym. 2009, 10, 12–14.) 
Asiakirjahallinnalla tarkoitetaan kaikkia asiakirjatiedon käsittelyyn liittyviä toimintoja 
asiakirjan kaikissa elinkaaren vaiheissa. Asiakirjahallinnan prosesseja ovat muun maussa, 
asiakirjojen määrittäminen, talteenottaminen, rekisteröinti asianhallintajärjestelmään, 
säilytysaikojen määrittely, säilyttäminen ja käyttäminen. Myös asiakirjan hävittäminen 
on yksi asiakirjahallinnan prosessi. (Henttonen 2015, 13; Valtonen ym. 2009, 15.) 
Vastuu asiakirjojen hallinnan ohjauksesta ja valvonnasta kuuluu asiakirjahallinnolle, 
mutta se ei siis yksinään vastaa asiakirjahallinnasta. Asiakirjahallinta koskee kaikkia or-
ganisaation asiakirjoja laativia, käsitteleviä tai käyttäviä toimijoita (Valtonen ym. 2009, 
12). 
Asiakirjahallinnan ammattilaisella tarkoitetaan tässä tutkielmassa sellaisia organisaation 
työntekijöitä, jotka tekevät pääasiallisena työnään asiakirjahallintaan liittyviä työtehtäviä 
ja henkilöitä, jotka työskentelevät asiakirjahallinnossa. Tällaiset henkilöt voivat työsken-
nellä esimerkiksi nimikkeellä tietopalvelusihteeri, asianhallinnan suunnittelija tai arkis-
tonhoitaja. Tutkielmassa keskitytään selvittämään nimenomaan tällaisten henkilöiden ko-
kemuksia työtehtävissä tarvittavasta osaamisesta.  
Osaaminen käsitteenä on laaja ja se voi tilanteesta riippuen saada eri merkityksiä. Käsit-
teen lähikäsitteitä ovat esimerkiksi ammattitaito ja asiantuntijuus.  
Osaamisen käsitettä on tarkasteltu tutkimuskirjallisuudessa usein organisaation tasolla. 
Tällöin puhutaan ydinosaamisesta, jossa osaaminen nähdään usein hyvin yleisellä tasolla 
ja abstraktina (Sydänmaanlakka 2004, 150). Organisaation ydinosaaminen tarkoittaa in-
tegroitujen taitojen ja teknologioiden yhdistelmää, joka on uniikki tietylle organisaatiolle, 
ja joka erottavana tekijänä organisaation ja muiden organisaatioiden välillä (Fisher 2001, 
179). 
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Yksilötasolla puhutaan yksilön osaamisesta eli kompetenssista (Sydänmaanlakka 2004, 
150.) Kompetenssilla tarkoitetaan tietämystä, taitoja ja luonteenpiirteitä, jotka edistävät 
suorituskykyä tietyssä ammatissa. Siinä missä työtehtävien kuvaaminen kertoo mitä 
työssä tulee tehdä, osaamisen määrittely pyrkii selittämään, miten ja millaisilla taidoilla 
nämä työtehtävät saadaan tehdyiksi. (ARMA International 2007, 1.) Yksilön osaamisen 
voidaan ymmärtää siis muodostuvan sekä ammatissa vaadituista taidoista, että henkilö-
kohtaisista ominaisuuksista (Helakorpi 2009). Esimerkiksi Fisher (2001) erottaakin yksi-
lön osaamisen määritelmästä toisistaan ammatilliset, henkilökohtaiset ja koulutukselliset 
kompetenssit. Ammatillisilla kompetensseilla tarkoitetaan ammattiin liittyviä taitoja ja 
osaamista, jotka tekevät työntekijästä teknisesti osaavan ja joita tarvitaan tietyssä työn-
kuvassa suoriutumiseen. Tämä osaaminen muuttuu ajan myötä, kun esimerkiksi teknolo-
giset muutokset ja muut tekijät muuttavat työnkuvaa. Henkilökohtaiset kompetenssit taas 
ovat yksilön piirteitä, uskomuksia ja asenteita, jotka muuttuvat yksilön ikääntyessä ja saa-
dessa kokemusta esimerkiksi organisaatiosta ja erilaisten ihmisten kanssa toimimisesta. 
Koulutukselliset kompetenssit ovat sellaisia taitoja, piirteitä ja asenteita, jotka ovat syn-
tyneet tietyn aihealueen opiskelun tuloksena. Nämä kompetenssit muuttuvat, kun yksilö 
tunnistaa mitä hän tietää ja mitä hän ei tiedä. (Fisher 2001, 180). 
Helakorpi (2009) määrittelee osaamisen sekä formaalin koulutuksen, että informaalin ko-
kemuksen tulokseksi. Myös asiakirjahallinnan tutkimuskirjallisuudessa osaamista käsi-
tellään sekä koulutuksen tuomana kykynä ajatella tietyllä tavalla, että käytännön työelä-
mässä opittuina taitoina (Eastwood 2006, 164). Asiakirjahallinnan osaamisen tutkimuk-
sessa opetus (education) ja koulutus (training) erotetaan käsitteinä toisistaan. Opetuksen 
tehtävä on muodostaa pohja taitojen rakentamiselle. Varsinainen taitojen oppiminen ta-
pahtuu työn, ohjeistusten ja tiettyjen työtehtävien tekemisen sekä työssä kohdattavien ti-
lanteiden myötä. (Eastwood 2006, 163; Anderson 2007, 95.) Taitoja opitaan ja osaaminen 
kehittyy läpi elämän, ja asiakirjahallinnan ammattilaiset ovat monen muun ammattiryh-
män tapaan elinikäisiä oppijoita (Anderson 2007, 95). 
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2.2 Asiakirjahallinnan osaaminen 
Tässä luvussa käydään ensin lyhyesti läpi asiakirjahallinnan ammattilaisiin ja erityisesti 
heidän osaamiseensa liittyvää historiaa. Luvussa 2.2.2 käsitellään erilaisten tahojen, ku-
ten esimerkiksi asiakirjahallinnon ammattijärjestöjen, näkemyksiä asiakirjahallinnan am-
mattilaisten osaamistarpeista.  
2.2.1 Asiakirjahallinnan osaamisen historiaa 
Asiakirjahallinnon ammattilaisten historia on pitkä. Varhaisimpia asiakirjoja on löydetty 
Mesopotamian, eli nykyisen Irakin alueelta. Nämä ovat sumerilaisten laatimia asiakirjoja 
esimerkiksi hallinnon ja yksityisten henkilöiden toimista. Alueelta on löytynyt myös to-
disteita siitä, että sumerilaiset olisivat kehittäneet myös keinoja asiakirjojen järjestämi-
seen ja hallinnointiin. Sumerilaisessa kulttuurissa arkistonhoitajan ammatti oli hyvin ar-
vostettu ja asiakirjoista vastasivat yhteiskunnan yläluokasta tulevat ammattilaiset. Asia-
kirjoista vastaavat eivät kuitenkaan olleet niinkään historiallisista arkistoista vastaavia ar-
kistonhoitajia, vaan pikemminkin asiakirjahallinnan ammattilaisia, joiden tehtäviin kuu-
lui säilyttämisen lisäksi myös asiakirjojen laatiminen ja luokittelu, ja joiden tuli tuntea 
lainsäädäntöä, valtio-oppia, hallintoa, taloutta ja tiedonhallintaa. (Henttonen 2015, 30–
31; Lybeck 2006, 205–206.) Keskiajalla taas erityisesti notaareilla oli keskeinen merki-
tys, sillä he dokumentoivat erilaisia sopimuksia ja antoivat niistä todistuksia, sekä kehit-
tivät erilaisia sääntöjä asiakirjojen laatimisille. Työ edellytti erikoistietämystä ja syste-
maattista tietopohjaa, eivätkä pelkät käytännön taidot riittäneet. (Lybeck 2006, 209.) 
Ennen 1800-lukua asiakirjoja säilytettiin arkistoissa politiikan ja hallinnon tarpeita varten 
ja arkistonhoitajan tehtävä tunnustettiin omaksi erityistaitoja vaativaksi ammatikseen. Ar-
kistonhoitajan tuli vastata asiakirjojen järjestyksestä ja säilytyksestä, järjestää arkistoon 
saapuvat asiakirjat, täydentää asiakirjaluettelot ja vastata tiedusteluihin. Tehtävää hoitivat 
muun muassa kirkkojen ja kuntien virkailijat, juristivirkamiehet ja notaarit. Tehtävää hoi-
tavat saivat jonkin verran käytännön koulututusta vanhojen asiakirjojen ja dokumenttien 
lukemisesta ja ymmärtämisestä. Heiltä edellytettiin historian ja diplomatiikan tuntemusta, 
mutta he eivät olleet historioitsijoita. (Saarenheimo 1993, 414; Duchein 1992, 20.) 
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Arkistonhoitajan ammatti alettiin tunnustaa omana erikoistuneena ja autonomisena pro-
fessionaan 1800-luvun loppupuolella.  Profession syntyminen oli linkittynyt arkistonhoi-
don perusperiaatteiden kehittymiseen ja arkistokoulutuksen syntymiseen (Duchein 1992, 
21.) 1800-luvun jälkipuoliskolla taas alettiin tunnustaa asiakirjojen ja arkistojen arvo ja 
merkitys historiantutkimukselle. Samalla myös arkistonhoito ja asiakirjahallinto alkoivat 
eriytyä toisistaan, ja aikaisempi juristi-arkistonhoitajan ammatti alkoi suuntautua tutki-
mukseen. Koska kiinnostus kohdistui aikaisempaa enemmän asiakirjojen historialliseen 
merkitykseen, vaadittiin arkistonhoitajalta historian ja paleografian tuntemusta sekä dip-
lomatiikan työtapojen hallitsemista. Tällöin arkistoissa työskennelleet olivatkin nimik-
keeltään arkisto-paleografeja. Ammattiin pystyi myös kouluttautumaan ranskalaisessa 
kirjasto- ja arkistovirkamiesten oppilaitoksessa, jossa opintojen pääpaino oli juurikin kes-
kiajan historiassa, paleografiassa ja diplomatiikassa. (Saarenheimo, 416; Lybeck 2006, 
212.) 
1800-luvulta eteenpäin arkisto-paleografin ammatti alkoi särkyä. Arkisto-paleografin 
koulutusta oltiin kritisoitu esimerkiksi siitä, että siinä korostettiin liikaa historiaa ja pa-
leografiaa, ja unohdettiin arkistonhoidon organisointi ja arkistotekniikan opetus koko-
naan. Hiljalleen alettiin tunnustaa myös arkistojen arvoa tavalliselle kansalaiselle histori-
antutkijoiden ja valtion lisäksi. Kun arkistojen alettiin ajatella palvelevan myös tavallista 
kansaa ja esimerkiksi amatöörihistoriantutkijoita, alkoi arkistonhoitajien osaamisessa ko-
rostua erilaiset asiakkaan palveluun tarvittavat taidot, kuten esimerkiksi tiedonhaku ar-
kistoista. Koska arkiston asiakkaalta ei voitu edellyttää tietämystä esimerkiksi hallinto-
historiasta ja asiakirjajärjestelmistä, tai kykyä käyttää erilaisia arkistoista haun apuväli-
neitä, korostui niiden osaaminen arkistonhoitajan tehtävässä. (Saarenheimo, 416, 420, 
426.) 
Tietokoneiden kehitys 1900-luvulla lisäsi tietotekniikan sovellusmahdollisuuksia hallin-
nossa ja tämä koski myös asiakirjahallintoa. Myös verkottuminen ja internetin kehitys 
vaikutti merkittävästi asiakirjahallintoon, ja käyttöön otettiin erilaisia asiankäsittelyjär-
jestelmiä ja sähköinen asiointi. Siirtyminen sähköiseen toimintaympäristöön toi asiakir-
jahallinnolle tehtäväksi erilaisten tiedon säilymiseen, eheyteen ja käytettävyyteen liitty-
vien ongelmien ratkaisemisen. Sähköistyminen vaikutti myös tietoammatteihin siten, että 
ammattilaisilta alettiin vaatia informaatiosektorin laaja-alaisempaa osaamista ja hallintaa 
kattaen tietämyksen esimerkiksi kirjastoista, tietopalvelusta ja asiakirjahallinnasta. (Ly-
beck 2006, 216–217.) 
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Sähköistymisen jatkuessa on arkistotoimen ja asiakirjahallinnon ammattilaisten tehtä-
väksi tullut ratkaisujen etsiminen elektroniseen pitkäaikaissäilyttämiseen liittyviin ongel-
miin (Lybeck 2006, 207).  On ennustettu, että kirjastojen ja arkistojen materiaalit tulevat 
tulevaisuudessa olemaan pelkästään elektronisessa muodossa, jonka vuoksi asiakirjahal-
linnon ammattilaisten tulee perinteisten taitojen lisäksi hallita muun muassa verkkotieto-
palvelujen suunnitteluun ja kehittämiseen liittyviä taitoja, ja omaksua rooli niin sanot-
tuina arkistoinsinööreinä. (Ataman 2009, 215, 218, 224.) 
2.2.2 Asiakirjahallinnon osaamistarpeet 
Asiakirjahallinnon ammattiin ei ole laissa määritelty pätevyysvaatimuksia, mutta asiakir-
jahallinnon osaamistarpeita on pyritty määrittelemään muun muassa ammattiyhdistysten 
toimesta. 
Asiakirjahallinnan ammattilaisten kansainvälinen ammattijärjestö ARMA International 
on oppaassaan Records and Information Management Core Competencies (2007) määri-
tellyt keskeisiä taitoja ja tietämystä – asiakirjahallinnon ydinosaamista, jota tarvitaan am-
matin harjoittamisessa. Opas on tarkoitettu esimerkiksi organisaation järjestämän koulu-
tuksen ja kehittämisen tueksi.  
Oppaassa asiakirjahallinnon osaamistarpeet, eli asiakirjahallinnon työssä vaadittavat tai-
dot ja tietämys, on jaoteltu kuuteen kategoriaan. Kategorioita ovat liiketoiminta, asiakirja- 
ja tiedonhallinta, riskienhallinta, kommunikointi ja markkinointi, informaatioteknologia 
ja johtaminen. 
Liiketoiminnan alalla asiakirjahallinnan ammattilaisen osaamisessa korostuu erityisesti 
organisaation ymmärrys. Asiakirjahallinnon parissa työskentelevällä tulee olla tietämystä 
organisaationsa toimintatavoista ja toiminnoista. Ylemmillä osaamistasoilla tarvitaan tie-
tämystä esimerkiksi organisaation toimintaa ohjaavista laeista ja säännöksistä, sekä taitoa 
soveltaa niitä organisaation asiakirjahallintaan. Tärkeä taito liiketoiminnan alalla asiakir-
jahallinnossa on taito tunnistaa, kerätä, organisoida ja tallettaa sopivaa dataa. Ylemmillä 
osaamisen tasoilla on tarvetta myös analyysitaidoille, toiminnan kehittämisen taidolle 
sekä projektinhallinnan osaamiselle. 
Asiakirja- ja tiedonhallinnan osaamisen alalla työntekijä tarvitsee asiakirjahallinnan pe-
rusperiaatteiden ja parhaiden käytäntöjen tuntemusta. Työntekijän tulisi muun muassa 
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hallita asiakirjojen luetteloinnin, säilyttämisen, hävittämisen ja arvonmääritysten perus-
periaatteet. Osaamisala kattaa myös organisaation käyttämien järjestelmien tuntemuksen 
ja käytön hallinnan.  
Riskienhallinta asiakirjahallinnan alalla tarkoittaa esimerkiksi asiakirjahallintaan liitty-
vien turvallisuuden ja yksityisyyden periaatteiden tuntemusta ja kykyä noudattaa niitä 
asiakirjahallinnan työtehtävissä. Osaamisalaan liittyy myös esimerkiksi taito käsitellä 
luottamuksellista tietoa ja metadataa, sekä auditoinnin prosessin ja tekniikoiden tunte-
mus. Ylemmillä osaamistasoilla tarvitaan esimerkiksi riskien tunnistamisen ja analysoi-
misen taitoa. 
Kommunikaatio- ja markkinointiosaaminen tarkoittaa asiakaspalveluosaamista ja kykyä 
kommunikoida sujuvasti ja tehokkaasti sekä kirjoittaen että verbaalisesti. Kommunikaa-
tiotaitoihin luetaan myös esimerkiksi esitelmien koostaminen ja pitäminen, ja markki-
nointiosaamiseen asiakirjahallinnon palveluiden tehokas markkinointi. 
Informaatioteknologian hallinta tarkoittaa esimerkiksi organisaation IT-järjestelmien hal-
lintaa ja tuntemusta ja erityisesti asiakirjahallinnan ja arkistoinnin ohjelmistojen ja tek-
nologioiden, mutta myös esimerkiksi tietokantojen ja sähköpostin hallintaa. Tarpeen on 
myös elektronisten asiakirjojen hallintaan liittyvän teorian tunteminen. Ylemmillä osaa-
mistasoilla informaatioteknologian hallintaan voi liittyä esimerkiksi tarve järjestelmien 
analyysi- ja kehittämisosaamiseen sekä erilaisten informaatioteknologioiden trendien 
tuntemukselle. 
Johtamistaidot alemmilla osaamistasoilla tarkoittavat muun muassa yhteistyökykyä ja it-
sensä kehittämistä. Ylemmillä osaamistasoilla mukaan tulevat muun muassa erilaiset hen-
kilöstöhallintoon ja taloudenhallintaan liittyvät tehtävät ja niiden perusperiaatteiden hal-
linta, sekä esimerkiksi tietämyksen- ja suoriutumisen hallintaa. (ARMA International.) 
Asiakirjahallinnossa tarvittavaa osaamista Suomessa on määritelty muun muassa Työ- ja 
elinkeinopalveluiden ylläpitämän Ammattinetin ja suomalaisen ammattiyhdistyksen Tie-
don- ja arkistonhallinnan ammattiyhdistys ry:n (TAAY) toimesta. Tiedon – ja arkiston-
hallinnan ammattiyhdistyksen mukaan asiakirjahallinta-alan ammattilaisten tehtävät ulot-
tuvat päätearkistotehtävistä sähköiseen tiedonhallintaan, ja ne edellyttävät osaamista sekä 
perinteisestä arkistotyöstä, että modernista tietohallinnosta. Ammattilaisilta vaaditaan 
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myös kykyä muutoksen ja toimintaprosessien ohjaamiseen, sekä hyviä viestintä- ja vuo-
rovaikutustaitoja. (TAAY – Tiedon- ja arkistonhallinnan ammattiyhdistys ry.) 
Ammattinetin arkistonhoitajan kuvauksessa esitetään, että arkistonhoitajalta vaaditaan 
hyviä tietotekniikan käyttötaitoja, yhteistyötaitoja, hyvää yleissivistystä, kielitaitoa ja ar-
kistotekniikan tuntemusta, sekä asiakirjahallinnon suunnitteluun, arvonmääritykseen ja 
tietojärjestelmän suunnitteluun liittyviä taitoja. Tämän lisäksi arkistonhoitajan on tunnet-
tava asiakirjojen yhteys organisaation toimintaa, tuntea asiakirjoihin liittyvää lainsäädän-
töä ja kulttuurihistoriallinen merkitys. (Ammattinetti.) 
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3 KIRJALLISUUSKATSAUS 
Tässä luvussa esitellään asiakirjahallinnan ja informaatioammattilaisten osaamisesta teh-
tyjä tutkimuksia. Ensimmäisessä alaluvussa käsitellään informaatioammattilaisten osaa-
misesta tehtyjä tutkimuksia liittyen erityisesti tieto- ja viestintäteknologian aiheuttamiin 
muutoksiin työnkuvissa ja toimintaympäristöissä. Toisessa alaluvussa käsitellään nimen-
omaan asiakirjahallinnan osaamisesta tehtyjä tutkimuksia ja kolmas alaluku käsittelee 
osaamistarpeita arkistojen tietopalvelussa.  
3.1 Informaatioammattilaisten osaamistarpeet 
Asiakirjahallinnan osaamistarpeita on tutkittu melko vähän. Sen sijaan osaamistarpeiden 
tutkimus on suuntautunut selvittämään informaatioammattien osaamistarpeita ja -vaati-
muksia yleisellä tasolla, kattaen siis myös esimerkiksi kirjastoalan osaamisen. Osaamis-
tarpeiden tutkimusta on motivoinut erityisesti tieto- ja viestintätekniikan kehitys ja asia-
kirjahallinnan siirtyminen elektroniseen toimintaympäristöön. Teknologian kehittyminen 
ja asiakirjahallinnan ja arkistoinnin siirtyminen sähköisiin toimintaympäristöihin on he-
rättänyt keskustelua ammatin tulevaisuudesta ja uusien toimintaympäristöjen vaatimasta 
osaamisesta ja taidoista. Tämä näkyy myös tutkimuskirjallisuudessa. 
Ward (1999) on artikkelissaan käsitellyt informaatiopalveluiden tarkoitusta ja ammatti-
laisten osaamistarpeita eri vuosikymmenillä. Artikkelissa tarkasteltiin vuoden 1958 in-
formaatioalan ammattilaisten osaamistarpeita ja pyrittiin ennustamaan ammatissa 2000-
luvulla tarvittavaa osaamista.  
Vuonna 1958 tiedonhallinnan tärkeimpänä tehtävänä nähtiin sisäisen tiedon hallinta, jotta 
organisaatio pystyisi sujuvasti rakentamaan uusia projekteja vanhojen kokemusten ja tie-
don pohjalta (Ward 1999, 240). Myös vuoden 1958 informaatioammattilaisten tärkeim-
mät taidot luokiteltiin artikkelissa. Tärkeitä informaatioammattilaisen taitoja vuonna 
1958 olivat organisaation tuntemus, erikoisosaaminen, aineiston tuntemus, tiedon järjes-
täminen, indeksointi ja luokittelu, abstrahointi ja editointi, tiedon haku ja tutkimustyö, 
tiedon jakaminen, tiedonhallinnan teknologioiden tunteminen, kielitaito ja lainsäädännön 
ja säädösten tuntemus. Organisaation tuntemusta pidettiin erityisen tärkeänä, jotta infor-
maatioammattilaiset pystyivät mahdollisimman tehokkaasti palvelemaan organisaationsa 
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työntekijöitä löytämällä oikeat julkaisut heidän tarpeisiinsa. Informaatiotyöntekijöiden 
informoimista esimerkiksi organisaation toiminnasta ja asiakkaista, sekä organisaation 
läpikäymistä muutoksista pidettiinkin erittäin tärkeänä. Oleellisina informaatiotyönteki-
jöiden taitoina pidettiin myös erikoisosaamista ja aineiston tuntemusta, sillä näitä taitoja 
pidettiin tärkeinä tiedon haussa sekä aineiston merkityksen ja luotettavuuden arvioin-
nissa. Kommunikaatiotaidot nostettiin myös tärkeänä taitona esiin: löydetty tieto tuli esit-
tää ytimekkäästi ja ymmärrettävästi, ja tietopalvelua tuli edistää esimerkiksi tapaamisten, 
esitelmien ja esitteiden avulla. Teknologiataidoilla vuonna 1958 tarkoitettiin esimerkiksi 
mikromuodossa olevien dokumenttien käsittelyä ja varastointia, sekä vasta syntymässä 
olevien tiedonhaun ja kuvaamisen teknologioiden hallintaa. (Ward 1999, 241.) 
Informaatioalan haasteiksi uudella milleniumilla artikkelissa koettiin muun muassa kiih-
tyvä kilpailu, tieto- ja viestintäteknologioiden kehittyminen ja informaation määrän jat-
kuva, räjähdysmäinen kasvu sekä informaation saatavuuden helpottumisen Internetin 
myötä (Ward 1999, 242–243). Tämän vuoksi Wardin mukaan 2000-luvulla ei tulisi ole-
maan pulaa uusista rooleista ja mahdollisuuksista informaatioammattilaisille, vaikka in-
formaatiopalveluiden merkitys olisikin monessa muodossa vielä samanlainen kuin 
vuonna 1958 (Ward 1999, 240, 245). Ward myös esitteli nyt ja tulevaisuudessa informaa-
tioammattilaisen tarvitsemia tärkeitä taitoja. Tärkeiksi informaatioammattilaisten tai-
doiksi tulevaisuudessa Ward koki liiketoimintaosaamisen, sisäisen ja ulkoisen erikois-
osaamisen, tiedon ja tietämyksen hallinnan, IT-osaamisen, johtamistaidot, projektinhal-
linnan sekä kommunikaatio- ja neuvottelutaidot ja hyötyjen ja arvojen mittaamisen. 
Näistä taidoista Ward piti erityisen tärkeänä liiketoiminnan tuntemista, sillä liiketoimin-
nan prosessien ja informaation yhdistämisestä saataisiin suurin hyöty. (Ward 1999, 246.) 
Siirtymistä sähköiseen toimintaympäristöön ja sen vaikutuksia informaatioammattilais-
ten rooleihin ja tehtäviin 2000-luvulla ovat tutkineet esimerkiksi Makori (2009) ja Ata-
man (2009). Makorin mukaan erilaiset teknologiset innovaatiot ovat nopeasti muuttaneet 
perinteiset tiedonsaantipalvelut perinteisestä ympäristöstä kokonaan digitaaliseen ympä-
ristöön. Nämä koko ajan muuttuvat digitaaliset toimintaympäristöt tuovat jatkuvia haas-
teita informaatioammattilaisille ja tämän vuoksi heidän tulisikin varustaa itsensä riittä-
villä ammatillisilla taidoilla ja osaamisella (Makori 2009, 086–087). Erityisen tärkeänä 
digitaalisessa toimintaympäristössä toimiseen Makori näkee perusteellisen tieto- ja vies-
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tintätekniikkaan liittyvien perustaitojen hallinnan, kuten keskeisen laitteisto- ja ohjel-
misto-osaamisen, web-suunnittelun, internet-tiedonhaun ja sähköisen informaation eva-
luoinnin (Makori 2009, 090). 
Ataman (2009) käsittelee artikkelissaan yhteiskuntamme jatkuvasti kasvavaa informaa-
tion määrää ja analysoi, kuinka kirjaston- ja arkistonhoitajien ja asiakirjahallinnan am-
mattilaisten perinteisiä työtehtäviä, kuten tiedon esittämistä ja säilyttämistä, toteutetaan 
elektronisessa toimintaympäristössä. Artikkelissa esitetään, että digitalisaation myötä tu-
levaisuudessa ei ole tarvetta informaatioalan ammattilaisille, kuten kirjastonhoitajille ja 
arkistotyöntekijöille, heidän perinteisessä roolissaan ”ihmisinä, jotka auttavat informaa-
tion saannissa”. Paperiton toimisto on ollut asiakirjahallinnon alalla puheenaiheena jo 
vuosikymmeniä, mutta ainakin toistaiseksi täysin paperittomasta toimistosta ei voida pu-
hua. Kuitenkin Atamanin mukaan sukupolvien vaihtuessa tiedon säilyttämiseen liittyvät 
tiukkaan istuvat tavat tulevat muuttumaan ja lopulta katoamaan kokonaan, ja tiedon siir-
täminen paperille tulee olemaan tarpeetonta. Kirjastojen ja arkistojen materiaalit tulevat 
siis tulevaisuudessa erittäin todennäköisesti olemaan pelkästään elektronisissa ympäris-
töissä. Tämän vuoksi informaatioammattilaisten tulisikin ottaa perinteisen roolin sijaan 
rooli “ihmisinä, jotka luovat ja suunnittelevat tapoja saada informaatiota”. (Ataman, 
2009, 215–217.) 
Artikkelissaan Ataman esittää, että informaatioammattilaisten tehtävänä nykyään on eri-
tyisesti erilaisten verkkotietopalvelujen suunnittelu ja kehittäminen. Käyttäjien tarpeita 
vastaavien järjestelmien suunnittelu vaatii verkkopalvelujen käyttäjien ja käyttötapojen 
tuntemusta, joka on tuonut ammattilaisille uuden tarpeen esimerkiksi informaatioarkki-
tehtuurin, käytettävyystutkimuksen ja HCI:n (human-computer interaction) konseptien 
tietämyksestä. Samoin tulevaisuuden informaatioammattilaisella tulisi olla tarpeeksi oh-
jelmointiosaamista suunnitellakseen käyttöliittymiä tai muokatakseen jo olemassa olevia. 
(Ataman 2009, 218.) Atamanin mukaan tulevaisuuden informaatioammattilaisen tulee 
hallita perinteisten kirjasto- ja arkistotaitojen lisäksi myös laaja-alaisesti tietotekniikkaan 
liittyviä taitoja ja olla varustettu uusimmalla teknologialla. Myös informaatioammattilai-
sia kouluttavien instituutioiden tulisi vastata tähän tarpeeseen tuottamalla niin kutsuttuja 
“arkistoinsinöörejä” tai “informaatioinsinöörejä”. (Ataman 2009, 224.) Informaatioinsi-
nöörin käsitettä on jo aikaisemmin käyttänyt esimerkiksi Ward (1999), jonka mukaan in-
formaatioinsinööri on “hybridilahjakkuus”, jonka taidoissa yhdistyvät sekä informaatio-
teknologian (Information Technology, IT) ja tiedonhallinnan (Information Management, 
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IM) osaaminen. Myös Ward mainitsee informaatioinsinöörin tärkeäksi osaamiseksi muun 
muassa käyttöliittymien suunnittelun ja ohjelmointitaidot, mutta nostaa tärkeänä esiin 
myös tuotekehityksen ja markkinoinnin osaamisen. (Ward 1999, 244.) 
Myös Benfell (2007) on pohtinut asiakirjahallinnan ammattilaisten roolia sähköisessä toi-
mintaympäristössä ja tuonut esiin informaatioteknologian konseptien ja käsitteiden ym-
märtämisen tärkeänä osana informaatioammattilaisten osaamista. Hänen mukaansa asia-
kirjojen luominen ja hallitseminen elektronisessa ympäristössä on johtanut siihen, että 
perinteiset rajat esimerkiksi nykyisten asiakirjojen ja historiallisten arkistojen, sekä aktii-
visten ja arkistoitujen asiakirjojen välillä ovat murtumassa. Tämä tarkoittaa myös sitä, 
että erot eri informaatioalan työntekijöiden, kuten asiakirjahallinnon, tietohallinnon ja ar-
kistojen ammattilaisten välillä ovat sulautumassa. (Benfell 2007, 77). Benfellin mukaan 
informaatioammattilaisten onkin tärkeää ymmärtää omien tehtäviensä lisäksi myös mui-
den informaatioammattilaisten tehtävät: asiakirjahallinnan ammattilaisella tulee olla ym-
märrys esimerkiksi tietohallinnon ammattilaisten käyttämästä terminologiasta ja perus-
konsepteista – ja toisin päin (Benfell 2007, 80). 
3.2 Osaamistarpeet asiakirjahallinnossa 
Luku 3.1 käsitteli osaamistarpeita yleisesti informaatioammattilaisten näkökulmasta. 
Tässä alaluvussa esitellään nimenomaan asiakirjahallinnon työssä tarvittavan osaamisen 
selvittämiseen pyrkineitä tutkimuksia. 
Asiakirjahallinnon osaamista on tutkittu esimerkiksi asiakirjahallinnan koulutuksen nä-
kökulmasta. Tutkimusta on motivoinut myös informaatioammattilaisten osaamisen tutki-
muksen tapaan tieto- ja viestintäteknologioiden kehittyminen ja asiakirjahallinnan siirty-
minen sähköiseen toimintaympäristöön. Osaamistarpeita tutkimuksia on toteutettu haas-
tattelututkimuksilla, joissa on pyritty selvittämään uusien teknologioiden vaikutusta am-
mattilaisten kokemiin osaamistarpeisiin. Tässä luvussa esitellyissä tutkimuksissa nousi-
kin esiin kasvanut tarve sujuville IT-taidoille, mutta myös niin sanotuille perinteisille ar-
kistotaidoille.  
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3.2.1 Osaaminen koulutuksen näkökulmasta 
Asiakirjahallinnon osaamista koulutuksen näkökulmasta on käsitellyt Eastwood (2006). 
Eastwoodin mukaan asiakirjahallinnan ammattilaisilta vaadittavista taidoista puhutaan 
suoraan hyvin vähän alaan liittyvässä tutkimuskirjallisuudessa (Eastwood 2006, 164).  
Artikkelissaan Eastwood tutkii, miten ammatissa vaadittavaa osaamista ja taitoja voidaan 
rakentaa digitaalisen aikakauden asiakirjahallinnan koulutuksessa. Tutkimuksessa analy-
soidaan SAA:n (Society of American Archivists) raporttia Planning for the Archival Pro-
fession: A Report of the SAA Task Force on Goals and Priorities (1986) ja sen esittämiä 
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtäviä ja tavoitteita. Tämän perusteella tutkimuk-
sessa on määritelty ammatinharjoittajan tarvitsemaa osaamista ja taitoja. Ammattilaisten 
tärkeimmiksi tehtäviksi tutkimuksessa nostettiin asiakirjahallinnan järjestelmien suunnit-
telu, pysyvästi säilytettävien asiakirjojen tunnistaminen ja talteenotto, asiakirjahallinnan 
ja arkistoinnin hallinnointi sekä asiakirjojen saatavuuden ja käytön varmistaminen. (East-
wood 2006, 166–169.) 
Asiakirjahallinnan järjestelmien suunnittelun tehtävä koskee sekä asiakirjahallinnon (re-
cords management) ammattilaisia että arkistonhoitajia (archivist). Asiakirjahallinnon nä-
kökulmaa järjestelmän suunnittelussa tarvitaan asiakirjojen luokittelussa ja järjestämi-
sessä, kun taas arkistonäkökulma on oleellinen hallittaessa ja valittaessa pysyvästi säily-
tettäviä asiakirjoja. Sekä asiakirjahallinnan järjestelmien suunnittelu, että pysyvästi säi-
lytettävien asiakirjojen tunnistaminen vaativat analyyttisiä taitoja: liiketoiminnan ja or-
ganisaation tehtävien, toimintojen, menetelmien ja tavoitteiden analyysia. Ammattilais-
ten on kyettävä analysoimaan asiakirjojen luomista, hallintaa, ominaispiirteitä ja käyttöä, 
sekä teknologian vaikutusta tiedon luomisen, tallentamisen, säilyttämisen ja hakemisen 
tapoihin. Tärkeää on myös tunnistaa asiakirjojen sekundaarinen arvo, eli niiden mahdol-
linen historiallinen arvo. Digitaalisessa toimintaympäristössä asiakirjahallinnan järjestel-
mien suunnittelu vaatii luonnollisesti myös ymmärrystä informaatioteknologiasta, ja tie-
toteknisiä taitoja esimerkiksi metatietojärjestelmän luomiseen. (Eastwood 2006, 166–
167.) 
Asiakirjahallinnan ja arkistojen hallinnoimiseen kuuluu myös esimerkiksi arkistotietoi-
suuden kasvattaminen yhteiskunnassa ja arkistojen markkinointi, sekä asiakirjahallintaan 
liittyvien standardien asettaminen. Tällaisissa tehtävissä ammattilaiset tarvitsevat muun 
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muassa hyviä johtamis- ja hallintotaitoja. Esimerkiksi hyvät suunnittelu- ja tutkimustai-
dot ovat myös hyödyksi. Ammattilaisten tulisi Eastwoodin mukaan kehittää erilaisia ar-
kistojen käyttöä edistäviä ohjelmia, tuoda arkistokokoelmia paremmin tietouteen ja roh-
kaista niiden innovatiivista käyttöä sekä luoda tapoja kasvattaa organisaatioiden sisäistä 
arkistojen käyttömahdollisuutta. Näissä tehtävissä erityisesti teknologian hallitseminen, 
sen potentiaalin ymmärtäminen ja sujuva toimiminen elektronisten asiakirjojen kanssa 
ovat myös tärkeitä ammattilaisen taitoja. (Eastwood 2006, 169–169.) 
3.2.2 Osaamisen haasteet sähköisessä toimintaympäristössä 
Asiakirjahallinnan ammattilaisten osaamisvaatimuksia julkisella sektorilla Ruotsissa on 
tutkinut Maria Kallberg (2012). Tutkimus toteutettiin haastattelututkimuksena ja tutki-
musaineisto hankittiin haastattelemalla yhdeksää eri Ruotsin kunnassa työskentelevää 
asiakirjahallinnan ammattilaista. Kaikki kunnat ovat Ruotsin lain mukaan velvollisia toi-
mimaan omana arkistoviranomaisenaan ja vastaamaan asiakirjahallintaan ja arkistointiin 
liittyvistä lainsäädännöllisistä vaatimuksista.  Kyseinen tutkimus oli osa laajempaa ver-
tailevaa tutkimusta sähköisen hallinnon parhaista käytännöistä (best practices) ruotsalai-
sissa kunnissa (Kallberg 2012, 100.) 
Tutkimuksessa tarkasteltiin asiakirjahallinnon työntekijöiden asemaa organisaatiossa, 
elektroniseen toimintaympäristöön siirtymisen mukanaan tuomia haasteita osaamiselle ja 
ammattilaisten omia kokemuksia rooleistaan ja työssä tarvittavasta osaamisesta. Kaikilla 
haastateltavilla työntekijöillä oli samankaltainen akateeminen koulutus historiasta, arkeo-
logiasta tai politiikasta, täydennettynä asiakirjahallinnon ja arkistotoimen opinnoilla. Ko-
kemuksia ammatillista rooleista selvitettiin kysymällä haastateltavien kokemusta omasta 
tärkeimmästä tehtävästään. Tärkeinä tehtävinä pidettiin muun muassa kansalaisten ja hal-
linnon palvelua, varmistamalla julkisten asiakirjojen saanti ja kehittämällä tiedonhaku-
palveluita, ja toiminnan kehittämistä sekä sisäistä valvontaa auditoinnin myötä. (Kallberg 
2012, 104–106.) 
Osaamistarpeita pyrittiin tunnistamaan tiedustelemalla, millaisia keskeisiä osaamistar-
peita elektroniseen toimintaympäristöön siirtyminen on tuonut mukanaan ja millaisen 
osaamisen suhteen tarvittaisiin eniten taitojen kehitystä. Useat haastateltavat kokivat tar-
vitsevansa lisäkoulutusta tai -tietoa esimerkiksi järjestelmätekniikasta ja sähköisestä pit-
käaikaissäilyttämisestä. Tietämyksen parantamista koettiin tarvittavan myös erilaisten 
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IT-projektien toteuttamisesta ja esimerkiksi järjestelmän mallinnuksesta. Erilaiset IT-tai-
dot koettiin siis yhdeksi oleellisimmista taidoista, vaikka samalla koettiin että tulevaisuu-
dessa tullaan myös yhä tarvitsemaan arkistotyöntekijöitä, joilla on kokonaisvaltainen nä-
kemys arvonmäärityksestä, auditoinnista ja tiedonhausta. Tärkeäksi osaamiseksi tutki-
muksessa tunnistettiin myös asiakirjahallinnan lainsäädännöllisten kehysten vahva tunte-
mus, akateeminen koulutus ja tutkimuksen tekeminen. (Kallberg 2012, 109–110.)  Tutki-
muksen aikaisemmassa osassa oli analysoitu kuntien e-strategioita. Tutkimuksessa osoi-
tettiin, että IT-osaamista pidettiin tärkeämmässä arvossa kuin asiakirjahallinnan osaa-
mista, vaikka tiedon saannin ja käytön mahdollisuuden tärkeys tunnistettiin elintärkeäksi 
strategisten tavoitteiden saavuttamiseksi. (Kallberg 2010; tässä Kallberg 2012, 100.) 
Ruotsissa on tehty myös toinen tutkimus koskien muuttuvaa teknologiaa ja sen mukanaan 
tuonia haasteita asiakirjahallinnan ammattilaisten osaamiselle. Borglund (2015) on tutki-
nut pilvipalveluiden merkitystä asiakirjahallinnan ammattilaisten näkökulmasta. Tutki-
muksessa pyrittiin selvittämään miten luotettavaksi ammattilaiset kokevat asiakirjahal-
linnan tarpeisiin käytettävät pilvipalvelut. Lisäksi tutkittiin miten arkistoinnin ja asiakir-
jahallinnan siirtyminen pilvipalveluihin on vaikuttanut ammattilaisten rooleihin, ja mil-
laisia ongelmia ja haasteita asiakirjahallinnolle pilvipalvelut ovat tuoneet mukanaan. Tut-
kimus toteutettiin haastattelemalla kahtatoista ruotsalaista asiakirjahallinnan ammatti-
laista. Haastateltavilta tiedusteltiin muun muassa kokemuksia pilvipalveluihin talletetta-
van tiedon luotettavuudesta. Osoittautui, että vaikka pilvipalveluita pidettiin jossain mää-
rin luotettavana arkistoinnin kannalta, puutteet pilvipalveluiden toiminnan ymmärtämi-
sestä aiheuttivat epäluottamusta. Useat haastateltavat myös nimesivät puutteellisen ym-
märryksen pilvipalveluista haasteeksi työssään. Koettiin että asiakirjahallinnan ammatti-
laisilla ei ole tarpeeksi tietämystä informaatioteknologiasta, määritelläkseen riittävät vaa-
timukset asiakirjahallinnon tarpeisiin käytettäville pilvipalveluille. (Borglund 2015, 119–
120.) 
Kaikki tutkimuksessa haastatellut asiakirjahallinnan ammattilaiset olivat myös yhtä 
mieltä siitä, että pilvipalveluratkaisut asiakirjahallinnossa ovat tulleet jäädäkseen. Pysty-
äkseen toimimaan uuden teknologian kanssa on ammattilaisilla suuri tarve uudelle tietä-
mykselle ja osaamiselle. Osaamistarpeista nousi esiin tarve IT-tietämyksen kasvattami-
selle. Perustietämys esimerkiksi tietojärjestelmistä, tietokannoista ja tietoturvallisuudesta 
koettiin tärkeäksi. Koettiin, että tällainen tietämys auttaisi asiakirjahallinnan parissa työs-
kenteleviä kommunikoimaan paremmin IT-ammattilaisten ja pilvipalveluiden tarjoajien 
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kanssa. Parempi tietämys pilvipalveluista teknologiana koettiin tärkeänä myös digitaali-
sen asiakirjahallinnan vaatimusten määrittelyssä asiakkaan ja organisaation kannalta. 
Kolmas uusi osaamistarve oli kyky ymmärtää ja käsitellä erilaisia pilvipalveluiden käyt-
töön liittyviä sopimuksia. Koettiin että sopimusten teko organisaation ja pilvipalvelun 
tarjoajan välillä on nimenomaan asiakirjahallinnan parissa työskentelevien tehtävä, eikä 
sitä voisi jättää pelkästään asianajajien ja IT-ammattilaisten hoidettavaksi. Tämän vuoksi 
sopimuksen teon ja käsittelyn taito koettiin tärkeäksi nimenomaan asiakirjahallinnan am-
mattilaiselle. (Borglund 2015, 121–122.) 
3.2.3 Perinteisen osaamisen tärkeys digiaikana 
Kuten esimerkiksi Kallbergin ja Borglundin tutkimukset ovat osoittaneet, on sähköiseen 
toimintaympäristöön siirtyminen tuonut muutoksia ja haasteita osaamistarpeisiin myös 
asiakirjahallinnossa. Järjestelmien suunnittelusta on tullut asiakirjahallinnan ammattilais-
ten tärkeä tehtävä, ja tietoteknisiä taitoja ja teknologian sujuvaa hallintaa tarvitaan aikai-
sempaa enemmän. Myös Bailey (2007) on käsitellyt asiakirjahallinnan ammattilaisten tu-
levaisuutta digitaalisena aikakautena. Hän kokee, että keskustelu liittyen digitaaliseen 
asiakirjahallintaan ja säilyttämiseen keskittyy liiaksi sähköisen toimintaympäristön tuo-
miin teknologisiin ongelmiin. Keskustelussa on liikaa keskitytty nimenomaan asiakirjo-
jen digitaaliseen muotoon ja sen tuomiin haasteisiin, vaikka Baileyn mukaan digitaalinen 
muoto ei ole suinkaan uusi ongelma: asiakirjahallinnan ammattilaiset ovat jo kauan ennen 
elektronisia asiakirjoja tuskailleet asiakirjojen eri muotojen, kuten vanhentuvien video-
kasettien parissa. Suurempi ongelma Baileyn mukaan on digitalisoitumisen mukanaan 
tuoma elektronisten asiakirjojen valtava määrä ja uuden tiedon jatkuva synty. Tämä on 
tuonut haasteita ammattilaisten asiakirjahallinnan tekniikoille: mitkä asiakirjoista tulisi 
säästää, kuinka kauan ja mihin tarkoitukseen? (Bailey 2007, 119.) Bailey esittääkin, että 
digiaikanakaan asiakirjahallinnan ammattilaisten ei tulisi unohtaa ammattinsa perusperi-
aatteita. Arkistoteorian muodostavien perusperiaatteiden tunteminen auttaa merkittävästi 
myös elektronisten asiakirjojen hallinnassa ja digitaalisen säilyttämisen suunnittelussa. 
Esimerkkinä Bailey nostaa esiin muun muassa hallintohistorian tuntemuksen tärkeyden. 
Huolimatta asiakirjojen sähköisestä muodosta, on ammattilaisen tärkeää tuntea asiakirjan 
syntykonteksti ja siihen liittyvät prosessit, sekä tietää arkistonmuodostajan rooli, hallitak-
seen asiakirjoja asianmukaisella tavalla. Tärkeimpänä asiakirjahallinnan ammattilaisen 
taitona Bailey kuitenkin pitää arvonmäärityksen taitoa. Yhteiskunnassa, jossa syntyy 
enemmän tietoa kuin sitä pystytään käsittelemään, on asiakirjahallinnan ammattilaisen 
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tärkeä omata objektiivinen metodologia, jolla määrittää mitä tietoa säilytetään ja minkä 
voi turvallisesti tuhota. (Bailey 2007, 120.)  
Myös Borglundin suorittamassa haastattelututkimuksessa nousivat esiin tällaiset perintei-
set asiakirjahallinnan ammattilaisen taidot. Vaikka haastateltavat kokivat tietämyksen tie-
tojärjestelmistä ja tietoturvallisuudesta aikaisempaa tärkeämpänä ja pitivät roolinaan 
koko organisaation asiakirjahallinnasta vastaamisen, pitivät he silti yhtenä tärkeimpänä 
tehtävänään asiakirjojen saatavuuden varmistamista ja asiakirjapyyntöihin vastaamista. 
Myös arkistojen kuvailu ja arvonmääritys koettiin edelleen tärkeäksi tehtäväksi, vaikka 
tehtävään vaadittava ammattitaito koettiinkin muuttuvan pilvipalveluiden myötä. (Bor-
glund 2015, 122.) 
3.3 Osaaminen tietopalvelutehtävissä 
Luvuissa 3.1 ja 3.2 esiteltiin osaamistarpeiden selvittämiseen pyrkineitä tutkimuksia in-
formaatioammattilaisten sekä asiakirjahallinnan ammattilaisten näkökulmasta. Tutki-
muksissa osaamistarpeita on tarkasteltu melko yleisestä näkökulmasta, eivätkä ne ole kes-
kittyneet selvittämään osaamista missään tietyssä asiakirjahallinnon työtehtävässä. Tässä 
luvussa käsitellään asiakirjahallinnon osaamistarpeita tehtävän näkökulmasta, esittele-
mällä tietopalvelutehtävissä tarvittavasta osaamisesta tehtyjä tutkimuksia. 
Asiakirjahallinnan ammattilaisten osaamistarpeita tietopalvelussa ovat selvittäneet Duff 
ja Fox (2006). Tutkimuksen tarkoituksena oli selvittää arkistojen tietopalvelujen toimin-
taa työntekijöiden näkökulmasta. Tutkimus toteutettiin haastattelemalla kolmeatoista tie-
topalvelutehtävissä työskentelevää ammattilaista kahdesta eri maasta. Haastateltavia pyy-
dettiin vastaamaan kysymyksiin erilaisista tietopalvelun tyydyttävistä ja epätyydyttävistä 
vuorovaikutustilanteista, tietopalvelutehtävissä tärkeäksi kokemistaan tietämyksestä ja 
taidoista, sekä saamastaan koulutuksesta, joilla nämä tiedot ja taidot oli saavutettu. 
Tutkimuksessa tietopalvelun tärkeiksi tehtäviksi määriteltiin haastatteluiden perusteella 
arkistojen käytön ja tiedonhaun opetus ja siinä avustaminen, asiakkaan tiedontarpeiden 
selvittäminen haastatteluilla, asiakkaan etsimien asiakirjojen löytäminen arkistosta, tieto-
pyyntöihin vastaaminen etänä ja sähköpostitse (Duff & Fox 2006, 133–138). Haastatel-
tavilta kysyttiin myös heidän saamastaan koulutuksesta työtehtäväänsä. Osa vastaajista 
oli osallistunut jonkinlaiseen instituutionsa koulutusjaksoon tai –ohjelmaan, mutta suurin 
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osa oli perehtynyt työhönsä itsenäisesti kirjallisen materiaalin ja harjoittelun avulla. Myös 
kokemuksesta oppiminen ja kokeneempien kollegoiden seuraaminen koettiin oleelliseksi 
tavaksi oppia työtä. (Duff & Fox 2006, 140–141.) 
Vastausten perusteella tutkimuksessa kiteytettiin tietopalvelutehtävissä tarvittava tietä-
mys ja taidot. Molempien arkistojen haastatellut työntekijät tunnistivat tärkeäksi tietä-
myksen historiasta, tärkeimmistä arkistonmuodostajista, kokoelmista ja asiakirjatyy-
peistä, sekä ymmärryksen hallinnon tai organisaation rakenteesta ja toimintaprosesseista 
ja siitä miten asiakirjoja tuotetaan (Duff & Fox 2006, 141). Haastateltavat kokivat, että 
tarvetta esimerkiksi historian syvälliselle tietämykselle ei ole, mutta että yleinen historian 
tuntemus on tärkeää asiakirjojen asettamiseksi kontekstiin. Samoin haastateltavat koki-
vat, että vaikka arkistotyöntekijän on mahdotonta omata laajaa tietämystä kaikista ai-
heista, on yleinen tietämys useista eri asiakirjakokonaisuuksista oleellista ja tärkeää. 
Myös asiakkaan ymmärtämistä pidettiin tärkeänä. Tiettyjen aihealueiden tarkan tunte-
muksen sijaan haastateltavat korostivat tietämystä siitä, mitä ihmiset haluavat tietää, mi-
hin arkistojen asiakkaat tarvitsevat arkistoissa olevia asiakirjoja ja miksi. (Duff & Fox 
2006, 143.) Tärkeiksi tietopalvelutyöntekijän taidoiksi koettiin tiettyjen osa-alueiden tie-
tämyksen lisäksi myös tiedonhakutaidot, kuten esimerkiksi provenienssiperiaatteen hal-
linta ja kyky käyttää arkistoluetteloita ja hakemistoja, sekä erinomaiset kommunikaatio-
taidot (Duff & Fox 2006, 150). 
Osaamistarpeita tietopalvelussa on käsitellyt myös Cox (2007). Hän on käsitellyt digita-
lisaation vaikutusta arkistojen tietopalveluun ja esittää että arkistojen siirtyminen digitaa-
liseen ympäristöön on muuttanut tapoja, joilla tietoa haetaan arkistoista. Siinä missä tie-
donhaku on aikaisemmin tapahtunut paikan päällä arkistossa, voi arkiston käyttäjä suo-
rittaa hakuja omalla tietokoneellaan kotona tai työpaikalla arkistoinstituution verkkosi-
vun kautta. Tämän vuoksi arkistonhoitajien tulisikin Coxin mukaan perinteisen tietopal-
velun sijaan keskittyä aktiivisesti kehittämään uusia tapoja, joilla arkistojen materiaalit 
tehdään saataviksi verkon kautta (Cox, 2007.) Myös aikaisemmin mainitussa Atamanin 
(2009) artikkelissa esitettiin, että maailmassa, jossa informaatio on saatavilla erilaisten 
automaattisten järjestelmien ja hakurobottien avulla, tulisi asiakirjahallinnan ammattilais-
ten toimia nimenomaan tietopalveluiden kehittäjinä ja suunnittelijoina, sekä kehittää eri-
laisia tapoja saada tietoa (Ataman 2009, 217–218). 
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Suomessa osaamistarpeita tietopalvelussa on kirjastojen näkökulmasta tutkinut Lahtinen 
(2016). Hän on tutkinut tietoasiantuntijoiden osaamista ammattikorkeakoulun kirjas-
toissa. Lahtisen mukaan perinteistä osaamista, kuten asiakaspalvelutaitoja ja kokoelma-
työn hallitsemista tarvitaan yhä kirjastojen tietopalvelutyössä. Muuttuneen toimintaym-
päristön mukanaan tuomat vaateet ovat tietyllä tapaa muuttaneet osaamistarpeita, ja esi-
merkiksi luokitus- ja kuvailuosaamisen tarve on muuttunut metadatan osaamiseksi. 
(Lahtinen 2016, 60). 
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4 TUTKIMUSASETELMA 
4.1 Tutkimuskysymykset ja tutkimusmenetelmä 
Tutkimuksen tarkoituksena on vastata seuraaviin tutkimuskysymyksiin: 
1. Millaisen osaamisen asiakirjahallinnon työtehtävissä työskentelevät kokevat tär-
keäksi työssään? 
2. Miten osaamistarpeiden kokemukset eroavat eri asiakirjahallinnon työtehtäviä te-
kevien välillä? 
3. Millaisen osaamisensa asiakirjahallinnan ammattilaiset kokevat puutteelliseksi? 
Ensimmäisen tutkimuskysymyksen tavoitteena on luoda yleiskuva suomalaisen asiakir-
jahallinnon työtehtävissä työskentelevän osaamisesta. Toisen tutkimuskysymyksen tar-
koituksena on selvittää millaisia erovaisuuksia osaamisessa on eri työnimikkeiden välillä, 
vai onko niitä lainkaan. Kysymyksen tarkoituksena on kartoittaa voidaanko osaamisen 
perusteella puhua enää yhtenäisestä asiakirjahallinnan ammatista. Kolmannella tutkimus-
kysymyksellä taas pyritään selvittämään, onko asiakirjahallinnan ammattilaisten osaami-
nen riittävää asiakirjahallinnon työtehtävistä suoriutumiseen. 
Tutkimus on luonteeltaan kvantitatiivinen eli määrällinen. Tutkimus toteutettiin kysely-
tutkimuksena. Kyselytutkimuksen etuna pidetään yleisesti sitä, että sen avulla voidaan 
kerätä laaja tutkimusaineisto (Hirsjärvi et al. 1997, 184). Koska kaikilta kyselyyn vastaa-
vilta kysytään samat asiat samalla tavalla, se soveltuu aineiston keräämisen tavaksi eri-
tyisesti suuren ja hajanaisen joukon tutkimuksessa (Vilkka 2007, 28). Koska tutkimuksen 
tarkoituksena oli selvittää asiakirjahallinnon osaamistarpeita mahdollisimman laaja-alai-
sesti, koettiin kyselytutkimus paremmaksi toteuttamistavaksi kuin esimerkiksi haastatte-
lututkimus. 
Kyselytutkimus koettiin myös tehokkaammaksi tutkimustavaksi. Tutkimuksen tarkoituk-
sena oli verrata eri asiakirjahallinnon työtehtäviä tekevien ammattilaisten kokemuksia 
osaamistarpeista, ja kyselytutkimuksella koettiin tavoitettavan laajempi vastaajajoukko, 
kattaen paremmin eri työtehtäviä tekevät vastaajat. Ongelmaksi haastattelututkimuksen 
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toteuttamisessa koettiin myös haastattelujen järjestäminen ja aikataulut, sekä haastatelta-
vien vähäinen määrä. Haastattelututkimus voi viedä myös paljon aikaa, ja tähän verrat-
tuna kyselytutkimus onkin tehokkaampi tutkimusmenetelmä. 
Kyselytutkimukseen liittyy kuitenkin myös haasteita. Yleisin ongelma on vastaamatto-
muus ja suurelle joukolle lähetetty kyselylomake ei usein tuotakaan korkeaa vastauspro-
senttia. Myös kyselylomakkeen laadintaan tulee kiinnittää huomiota, sillä kyselylomak-
keen heikko laadinta voi vaikuttaa merkittävästi kyselyn tuloksiin. (Hirsjärvi et al. 1997 
184.) Haastattelututkimuksen etuna verrattuna kyselytutkimukseen on sen joustavuus: ai-
neiston keruuta ja haastattelukysymyksiä voidaan säädellä tilanteen ja haastateltavan mu-
kaan. Haastatteluun katsotaan kuitenkin liittyvän myös virhelähteitä, liittyen esimerkiksi 
haastattelutilanteeseen. Haastateltava saattaa esimerkiksi kokea haastattelutilanteen jän-
nittäväksi tai haluta antaa sosiaalisesti suotavia vastauksia. (Hirsjärvi et al. 1997, 194.)  
4.2 Tutkimuksen toteutus 
Tutkimusaineisto kerättiin tutkielmaa varten luodulla kyselylomakkeella.  Kyselylomake 
muotoiltiin tutkielman teoreettisen viitekehyksen ja kirjallisuuskatsauksen perusteella. 
Kyselylomakkeen laatimisessa hyödynnettiin myös lainsäädännön ja arkistoteoreettisten 
periaatteiden suhteen Lybeckin asiakirjahallinnan oppikirjaa Arkistot yhteiskunnan toi-
miva muisti: Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen oppikirja (2006). 
Näiden perusteella pystyttiin muodostamaan seitsemän osaamisaluetta, johon liittyvää 
osaamista kyselyssä halutaan tiedustella. Osaamisalueita olivat: 
• asiakirjahallinnan teoreettinen osaaminen, 
• asiakirjahallintaan liittyvän lainsäädännön tuntemus, 
• tietotekninen osaaminen,  
• tiedonhakutaidot,  
• organisaation tuntemus,  
• kommunikaatio- ja viestintätaidot sekä 
• erikoisosaaminen.  
Kyselylomakkeen laatimiseen ja julkaisuun käytettiin Google Forms –ohjelmaa. Lomake 
oli puolistrukturoitu eli se sisälsi sekä monivalintakysymyksiä, että avoimia kysymyksiä. 
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Lopullisessa kyselylomakkeessa oli yhteensä 34 kysymystä. Suurin osa kysymyksistä oli 
pakollisia eli vastaaja ei päässyt lomakkeella eteenpäin vastaamatta kysymykseen. 
Kyselylomake oli jaoteltu osaamiskategorioiden mukaisesti osioihin. Aluksi lomakkeessa 
tiedusteltiin vastaajan taustatietoja, johon kuului sukupuolen ja iän lisäksi tietoa myös 
vastaajan työnantajasta, koulutuksesta, työnimikkeestä ja vastaajan tekemistä asiakirja-
hallinnan työtehtävistä. Tämän jälkeen vastaajalta tiedusteltiin osaamista kirjallisuuskat-
sauksen perusteella muodostetuissa osaamiskategorioissa. Osaamisen tarvitsemista 
omassa työssä pyydettiin arvioimaan Likertin asteikolla Ei tarvitse lainkaan – Tarvitsen 
erittäin paljon. Vastausvaihtoehtona oli myös En osaa sanoa. Asteikkoarvioinnin lisäksi 
vastaajaa pyydettiin tarkentamaan tarvitsemiaan osaamisalueita lisäkysymyksin. Vastaa-
jalta tiedusteltiin avoimilla kysymyksillä, millaisissa työtehtävissä hän kyseistä osaamista 
tarvitsee ja millaista osaamiskategoriaan liittyvää osaamista hän toivoisi omaavansa 
enemmän. Jokaisen osion lopuksi vastaajaa pyydettiin arvioimaan kyseisen osaamiskate-
gorian tärkeyttä omassa työssään Likertin asteikolla 1–5, Ei lainkaan tärkeä – Erittäin 
tärkeä. 
Kyselylomakkeen tarkentavat kysymykset olivat avoimia kysymyksiä, joihin vastaajan 
tuli vastata omin sanoin. Vaikka valmiit vastausvaihtoehdot helpottavat ja selkeyttävät 
tulosten käsittelyä, koettiin avoimet kysymykset tässä tapauksessa välttämättömiksi vas-
tausvaihtoehtojen suuren määrän vuoksi (Vehkalahti 2008, 25).  Esimerkiksi Taustatie-
dot-osiossa kysyttävään työnimikkeeseen oli olemassa lukuisia vaihtoehtoja ja myös sel-
laisia joista kyselylomakkeen laatija ei ollut tietoinen. Lisäksi vastaajalle annettiin mah-
dollisuus vastata omin sanoin kysymykseen muiden tieteenalojen tuntemuksesta, sillä ko-
ettiin, että tähän kysymykseen oli olemassa runsaasti eri vastausvaihtoehtoja, ja johon 
vaikuttaisivat esimerkiksi vastaajan organisaatio ja kiinnostuksen kohteet. Avoimet vas-
taukset ovat työläitä käsitellä, mutta ne antavat tietoa, joka saattaisi tutkimuksessa muuten 
jäädä havaitsematta (Vehkalahti 2008, 25). 
Tutkimuksessa haluttiin selvittää asiakirjahallinnon työtehtävissä työskentelevien osaa-
mistarpeita, joten kyselylomake tuli lähettää vastattavaksi siten että se tavoittaisi mahdol-
lisimman laajan joukon alan ammattilaisia. Sopiviksi kanaviksi tähän tarkoitukseen koet-
tiin ammattiyhdistykset Tiedon- ja arkistonhallinnan ammattiyhdistys ry ja Liikearkisto-
yhdistys, sekä arkisto- ja asiakirjahallintoalan Facebook-ryhmä, Arkistolista. Kyselylo-
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make jaettiin Arkistolista-ryhmässä ja välitettiin Tiedon- ja arkistonhallinnan ammattiyh-
distyksen jäsenille yhdistyksen internetsivujen ja Facebook-sivun kautta. Liikearkistoyh-
distyksen jäsenille lomake välitettiin sähköpostiuutiskirjeen mukana. Tiedonkeruu suori-
tettiin toukokuussa 2018.  Vastausaikaa kyselyyn annettiin kaksi ja puoli viikkoa. Koska 
Liikearkistoyhdistyksen uutiskirje lähetettiin päivää alkuperäisen vastausajan päättymi-
sen jälkeen, pidennettiin vastausaikaa viidellä päivällä. 
Kyselyn vastausajan umpeuduttua vastaukset koottiin Excel-taulukkoon, jonka avulla tut-
kimusaineisto analysoitiin. Excel-taulukossa jokaiselle vastaajalle annettiin tunniste 
(esim. V1, V2), jonka avulla pystyttiin tunnistamaan yksittäinen vastaaja. 
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5 TUTKIMUSTULOKSET 
5.1 Vastaajien taustatiedot 
Vastauksia kyselyyn saatiin yhteensä 35 kappaletta. Suurin osa kyselyyn vastaajista oli 
naisia. Kyselyyn vastasi 32 (91 %) naista ja kolme (9 %) miestä. Vastaajista viisi (14 %) 
oli 21–30 -vuotiaita, 10 (29 %) 31–40 -vuotiaita, viisi (14 %) 51–60 -vuotiaita ja kolme 
(9 %) yli 60-vuotiaita. Suurin ikäryhmä oli 41–50 -vuotiaat, joita vastaajista oli 12 kap-
paletta (34 %). Kukaan kyselyyn vastanneista ei ollut alle 20-vuotias.  
51 % vastaajista työskenteli kunnassa tai kuntayhtymässä ja loput 49 % työskenteli val-
tion viranomaisen, valtionyhtiön tai julkisoikeudellisen valtion laitoksen palveluksessa. 
Kukaan vastaajista ei työskennellyt yksityisellä sektorilla. 
5.2 Työtehtävät 
Työnimike-kysymykseen saatiin runsaasti erilaisia vastauksia. Eri ammattinimikkeet luo-
kiteltiin nimikkeiden perusteella seitsemään kategoriaan, jotka on esitelty Kuviossa 1. 
 
  Kuvio 1. Vastaajien tehtävänimikkeet. (n=35) 
Kyselyyn vastanneista suurin osa työskenteli nimikkeellä suunnittelija. Nimikkeitä olivat 
muun muassa erityissuunnittelija, asianhallinnan suunnittelija ja tietopalvelusuunnittelija. 
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Toiseksi eniten vastanneiden tehtävänimikkeissä esiintyivät sihteeri ja asiantuntija. Sih-
teerien tehtävänimikkeitä olivat esimerkiksi asianhallintasihteeri ja tietopalvelusihteeri. 
Asiantuntijoiden tehtävänimikkeitä olivat esimerkiksi hallintoasiantuntija ja tietoasian-
tuntija. Muu-kategoria kattoi esimerkiksi tutkija-nimikkeellä työskentelevät. 
Kyselyn ensimmäisessä osiossa tiedusteltiin avoimella kysymyksellä myös vastaajien 
työtehtäviä. Yleinen katsaus asiakirjahallinnan työtehtäviin on esitetty Kuviossa 2.  
 
Kuvio 2. Vastaajien tekemät työtehtävät. (n=35) 
Tässä arkistointiin liittyviin tehtäviin luettiin muun muassa arkiston järjestäminen, luet-
telointi ja sisällönkuvailu sekä sähköiseen arkistointiin liittyvät työtehtävät. Muihin suun-
nittelutehtäviin taas sisältyivät esimerkiksi asianhallinnan suunnittelu ja kehittäminen, 
kirjaamotoiminnan suunnittelu ja kehittäminen sekä järjestelmäsuunnittelu. 
Eri nimikkeillä työskentelevien vastaajien välillä oli havaittavissa joitakin eroja työtehtä-
vien välillä. Esimerkiksi sihteeri-nimikkeellä (n=8) työskenteleväistä vastaajista 88 % 
kertoi tekevänsä työssään asiakirjojen kirjaamista, arkistointia ja tietopalvelua. 25 %  sih-
teeri-nimikeellä vastanneista kertoi tekevänsä lisäksi esimerkiksi tiedonohjaussuunnitel-
maan ja asiakirjahallinnan tietojärjestelmiin liittyviä työtehtäviä. Avoimissa vastauksissa 
mainittuja sihteerien työtehtäviä olivat myös muun muassa suunnittelu, asiakirjahallinnan 
koulutus, arkiston järjestäminen ja seulonta sekä osallistumien järjestelmäsuunniteluun. 
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Suunnittelija- ja asiantuntija- nimikkeellä työskentelevien työtehtävät taas erosivat jonkin 
verran sihteeri-nimikkeellä työskentelevien työtehtävistä, mutta olivat keskenään melko 
samanlaisia. Kaikki sekä suunnittelija-nimikkeellä, että asiantuntija-nimikkeellä (n=18) 
työskentelevistä kertoivat työtehtävikseen suunnittelutehtävät. Suunnittelijoista (n=10) 
ainoastaan yksi kertoi työtehtäväkseen kirjaamisen. Myös asiantuntijoista (n=8) yksi ker-
toi tekevänsä kirjaamista. 
Päälliköistä (n=3) kaikki kertoivat työtehtäväkseen suunnittelu- ja kehittämistehtävät ja 
kaksi koulutus- ja ohjaustehtävät. Yksi päällikkö kertoi tekevänsä työssään myös kirjaa-
mista ja arkistointiin liittyviä tehtäviä. 
Ylitarkastaja-nimikkeellä (n=2) työskentelevät vastaajat kertoivat työkseen tiedonhallin-
nan suunnittelutehtävät. Toinen vastanneista kertoi myös työtehtäväkseen järjestelmä-
hankkeeseen osallistumisen. 
Kaksi vastaajaa kertoi työskentelevänsä nimikkeellä arkistonhoitaja, ja molempien vas-
tanneiden työtehtäviin kuului tietopalvelu. Molemmat vastaajat kertoivat tekevänsä myös 
suunnittelutehtäviä, toinen vastaaja mainitsi vastauksessaan myös tiedonohjaussuunnitel-
man. Ainostaan toinen vastaajista kertoi työtehtävikseen myös kirjaamisen. 
Muut-nimikkeellä työskentelevien työtehtäviin kuului muun muassa asiakirjahallintoon 
liittyviä suunnittelutehtäviä, kirjaamista ja arkistointiin liittyviä työtehtäviä. 
5.3 Asiakirjahallinnan teoreettinen osaaminen 
Kyselyn toisessa osiossa pyrittiin selvittämään miten tärkeäksi asikirjahallinnan 
teoreettinen osaaaminen, eli asiakirjahallintaan liittyvien erilaisten teorioiden tuntemus, 
koettiin. Kokemus asiakirjahallinnan teoreettisen osa-alueiden hallinnan ja osaamisen 
tarpeesta on esitetty Kuviossa 3.   
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Kuvio 3. Vastaajien kokemus asiakirjahallinnan teorian osa-alueiden osaamisen tarpeesta. (n=35) 
Kuviosta voidaan nähdä, että erityisesti seulontaperiaatteiden tuntemus koettiin tärkeänä. 
Kaikki vastaajat kokivat myös tarvitsevansa seulontaperiaatteiden tuntemusta jollain ta-
solla. Vähiten tärkeäksi koettiin kuvailusääntöjen tuntemus. Eniten vaihtelua oli perintei-
sen paperiarkiston järjestämiseen liittyvien periaatteiden tuntemuksessa. Esimerkiksi 
suurin osa vastaajista koki tarvitsevansa erittäin paljon luetteloinnin periaatteiden tunte-
musta työssään ja yhdeksän vastaajaa koki tarvitsevansa osaamista vain jonkin verran. 
Kaksi vastaajaa koki ettei tarvinnut osa-alueen hallintaa lainkaan työssään. Myös arkiston 
järjestämisen periaatteiden tuntemuksen koki tarvitsevansa erittäin paljon 15 vastaajaa, 
kun taas kaksi vastaajaa ei kokenut tarvitsevansa osaamista ollenkaan.  
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Eniten asiakirjahallinnan teoreettista osaamista koettiin tarvittavan tiedonohjaussuunni-
telman laatimisessa ja ylläpidossa (46 % vastaajista). Muita tärkeitä tehtäviä joissa teo-
reettista osaamista koettiin tarvittavan olivat arvonmääritys (20 % vastaajista) sekä erilai-
set koulutus-, ohjeistus- ja neuvontatehtät (17 % vastaajista): 
Arkiston järjestämisperiaatteiden osaaminen takaa sen, että osaan suunni-
tella ja luoda ohjeistuksia asiakirjojen käsittelyyn. (V10) 
Teoreettista osaamista koettiin tarvittavan myös tietojärjestelmien suunnitteluun tai käyt-
töönottoon osallistumisessa. Teoreettisesta osaamisesta koettiin olevan erityisesti hyötyä 
myös perinteisten paperiarkistojen järjestämisessä: 
Vanhojen asiakirja-aineistojen arkistoinnin ohjauksessa tarvitaan perinteis-
ten menetelmien osaamista. (V3) 
Vastauksissa teoreettinen osaaminen koettiin erityisesti tärkeänä pohjana ja taustoituk-
sena käytännön työlle: 
– – Kaiken kaikkiaan teoreettinen tieto kaikesta asiakirjahallinnon ja arkis-
totoimen tehtäviin liittyvistä on edellytys tehtävistä selviytymiseen. (V14) 
Itse koen, että teoreettinen osaaminen taustoittaa, lisää ymmärrystä ja tuo 
mielekkyyttä käytönnän työtehtäviin. Ilman teoreettista osamista saattaisi osa 
työtehtävistä, tai niiden vaiheista, tuntua kummallisilta ja ehkä jopa turhilta. 
Esimerkiksi metatiedottaminen voisi tuntua kiireessä lähinnä hidastavalta 
työvaiheelta, jos ei osaisi asettaa käytäntöä laajempaan kehykseen ja ymmär-
tää sen helpottavan myöhempää tiedonhakua omassa ja muiden työssä. Sa-
lassa pidettävien paperien tietoturvakäytäntöjä (kuten leimoja, säilytystä lu-
kitussa tilassa ja kuljettamista jopa organisaation sisällä suljetussa kuoressa) 
saattaisi ihmetellä, jos ei ymmärtäisi julkisuusluokituksen periaatteita. (V22) 
Yleisesti ottaen asiakirjahallinnan teoreettinen osaaminen koettiin tärkeäksi taidoksi asia-
kirjahallinnan työssä. 45 % vastaajista koki teoreettisen osaaminen työssään erittäin tär-
keäksi, 37 % tärkeäksi, 9 % jonkin verran tärkeäksi ja 9% vähän tärkeäksi. Kukaan vas-
taajista ei arvottanut teoreettista osaamista ei lainkaan tärkeäksi. Eroja teoreettisen osaa-
misen tärkeyden kokemuksissa eri ammattinimikkeiden välillä ei juurikaan ollut. Kai-
kissa ammattiryhmissä suurin osa vastaajista koki teoreettisen osaamisen erittäin tärke-
äksi tai tärkeäksi. 
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5.4 Asiakirjahallintaan liittyvä lainsäädäntö 
Kyselyn toisessa osassa selvitettiin, miten tärkeäksi asiakirjahallintaan liittyvä lainsää-
dännön tuntemus koettiin asiakirjahallinnon tehtävissä. Kyselyyn vastanneiden kokemus 
asiakirjahallintaan liittyvän lainsäädännön osaamisen tärkeydestä omassa työssä on esi-
tetty Kuviossa 4.  
 
Kuvio 4. Vastaajien kokemus asiakirjahallintaan liittyvän lainsäädännön osaamisen tarpeesta. (n=35) 
Tärkeiksi laeiksi koettiin erityisesti laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (Julki-
suuslaki), henkilötietolaki ja EU:n tietosuoja-asetus. Vähiten tärkeäksi koettiin tekijänoi-
keuslaki, vaikka erittäin tärkeäksi työssään sen kokikin seitsemän vastaajaa. 
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Kyselyssä mainittujen lakien lisäksi vastaajilla oli mahdollisuus kertoa myös muusta 
työssään tarvitsemastaan lainsäädännöstä. Moni vastaaja kertoi tarvitsevansa työssään 
omaan toimialaansa liittyvää lainsäädännön ja asetusten tuntemusta: avoimissa vastauk-
sissa mainittuja lakeja olivat muun maussa kuntalaki, laki sosiaalihuollon asiakirjoista, 
Sosiaali- ja terveysministeriön asetus potilasasiakirjoista, hallintolaki, korkeakoulukek-
sintölaki ja kirjanpitolaki. Osa vastaajista kertoi myös yleisesti tarvitsevansa työssään 
omaa virastoa tai organisaatiota koskevaa erityislainsäädäntöä.  
Lainsäädännön tuntemusta koettiin tarvittavan erityisesti tietopalvelutehtävissä: 46 % 
kaikista vastaajista kertoi tarvitsevansa lainsäädännön tuntemusta käsitellessään tieto- ja 
asiakirjapyyntöjä ja tietojen luovutuksessa. 20 % vastaajista koki lainsäädännön tärkeänä 
osana tiedonohjaus- tai arkistonmuodostussuunnitelman laatimisessa. 14 % vastaajista 
kertoi tarvitsevansa lainsäädännön tuntemusta asiakirjahallinnan koulutus-, ohjaus- ja 
neuvontatehtävissä. 
Eniten lisäosaamista koettiin tarvittavan EU:n tietosuoja-asetuksen omaksumisessa: 29 % 
vastaajista toivoi omaavansa enemmän asetukseen liittyvää osaamista. Avoimissa vas-
tauksissa ilmeni epävarmuus tietosuoja-asetuksen vaikutuksesta esimerkiksi arkistoita-
vaan tietoon ja asiakirjoihin: 
Tietosuoja-asetus ja sen vaikutukset arkistoitavaan tietoon. Mitä henkilötie-
toa saa säilyttää pysyvästi ja millä perusteella. (V24) 
Julkisuuslain parempaa hallintaa toivoi 11 % vastaajista. Erityisesti lainsäädännön osaa-
misessa toivottiin parempaa kykyä soveltaa lainsäädäntöä käytännön työhön ja työtehtä-
viin. Esimerkiksi V13 toivoi parempaa kykyä tulkita lainsäädäntöä organisaatiokohtai-
sesti ja V21 toivoi lainsäädännön tulkinnan tueksi tapausesimerkkejä laeista. 
Lainsäädäntö koettiin myös tärkeäksi asiakirjahallinnan työssä. Vastaajista 60 % koki 
lainsäädännön tuntemuksen erittäin tärkeäksi, 34 % tärkeäksi ja 6 % jonkin verran tärke-
äksi. Kukaan vastaajista ei kokenut lainsäädännön tuntemusta vain vähän tärkeäksi tai ei 
lainkaan tärkeäksi. Eroja eri työtehtävissä työskentelevien välillä ei ollut. 
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5.5 Tietotekniset taidot 
Kyselyn kolmannessa osassa pyrittiin selvittämään miten tärkeäksi tietojärjestelmien ja 
ohjelmistojen käytön osaaminen ja tietojärjestelmien suunnitteluosaaminen koettiin asia-
kirjahallinnan työtehtävissä. Ensimmäiseksi vastaajilta kysyttiin kuinka paljon he tarvit-
sivat työssään erilaisten tietojärjestelmien käytön osaamista. Vastaukset on esitetty Ku-
viossa 5. 
 
Kuvio 5. Järjestelmien ja ohjelmistojen käytön osaaminen. (n= 35) 
Tärkeimpinä järjestelminä koettiin asiankäsittely- ja dokumentinhallintajärjestelmät, säh-
köposti ja tekstinkäsittelyohjelmistot. Kaikki vastaajat kokivat tarvitsevansa sähköpostin 
ja tekstinkäsittelyyn liittyvien ohjelmistojen käytössä vähintään keskitason osaamista. 
Asiankäsittely- ja dokumentinhallintajärjestelmän koettiin selkeästi tärkeimmäksi sillä 83 
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% kyselyyn vastanneista koki tarvitsevansa järjestelmien käytössä erinomaista osaamista, 
ja loput 17 % keskitasoa parempaa osaamista.  
Vastaajilla oli kyselyssä myös mahdollisuus kertoa muista työssään käyttämistään tieto-
järjestelmistä. Avoimissa vastauksissa mainittiin muun muassa sähköinen arkisto ja Sha-
rePoint. Vastauksissa tuotiin esiin myös tarve osata käyttää myös ei suoraan omaan työ-
hön liittyviä järjestelmiä, kuten henkilöstöhallintoon liittyviä järjestelmiä. 
Tietojärjestelmien lisäksi kyselyssä tiedusteltiin millaista osaamista vastaaja tarvitsee eri-
laisten tietojärjestelmien suunnitteluun liittyen. Kyselyssä tiedusteltiin ohjelmointiosaa-
misen, käyttöliittymien suunnitteluosaamisen ja tietokantojen suunnitteluosaamisen tar-
vetta vastaajan työssä. Vastaukset on esitetty Kuviossa 6.  
 
Kuvio 6. Tietojärjestelmien suunnitteluun liittyvä osaaminen. (n=35) 
Kukaan vastaajista ei kokenut tarvitsevansa erinomaista osaamista yllämainituissa tai-
doissa. Tarvittavina ohjelmointikielinä vastauksissa mainittiin muun muassa JavaScript, 
Python ja SQL. 
Vastauksissa ei juurikaan ollut eroja eri ammattinimikkeillä työskentelevien välillä. Esi-
merkiksi sihteereistä (n=8) 62% ei tarvinnut työssään lainkaan ohjelmointiosaamista ja 
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38 % koki tarvitsevansa perusteiden osaamista. Suunnittelijoista ja asiantuntijoista (n=18) 
taas 61 % koki ettei tarvitse ohjelmointiosaamista lainkaan ja 28 % koki tarvitsevansa 
perusteiden osaamista.  
Kyselyosion lopussa tiedusteltiin, millaista tietoteknistä osaamista vastaajat toivoisivat 
omaavansa enemmän. Parempaa ohjelmointiosaamista toivoi omaavansa 17 % vastaajista 
ja tietokantoihin liittyvää osaamista myös 17 % vastaajista. Yleisten toimisto-ohjelmien 
ja asianhallintajärjestelmän käytössä lisää osaamista koki tarvitsevansa niin ikään 17 % 
vastaajista. 
Vastauksissa toivottiin parannusta erityisesti yleiseen tietotekniseen osaamiseen. Avoi-
missa vastauksissa nousi lisäksi erityisesti esiin toive paremmasta perusosaamisesta ja 
termien ymmärtämisestä: 
Termit haltuun. Ohjelmistotoimittajien kanssa olisi helpompi asioida, kun pu-
huttaisiin samaa kieltä ja osaisi selittää ongelman/haluamansa korjauksen 
paremmin. (V3) 
Sellaista perusosaamista, että tietojärjestelmätoimittajien ja tietohallinnon 
kanssa puhuttaisiin 'samaa kieltä' (V16) 
Yleistä ymmärrystä esim. Tietojärjestelmien ja tietokantojen rakenteista yms. 
Kieli on usein vierasta. (V17) 
Vastauksissa nousi esiin myös toive tietotekniikkaan liittyvästä lisäkoulutuksesta: 
Tarvitsisin ylipäänsä teknistä osaamista enemmän. Siihen on tarjolla todella 
huonosti alakohtaista syvempää (täydennys)koulutusta. (V3) 
Meidän alalle pitäisi olla jokin verkkokurssi, jossa käytäisiin perusteet läpi 
tarvittavin osin. Olen tätä etsinytkin, tuloksetta. (V10) 
Yleisesti ottaen tietotekniset taidot koettiin tärkeiksi asianhallinnan työssä: yli puolet (51 
%) koki tietoteknisen osaamisen tärkeäksi työssään ja 40 % erittäin tärkeäksi. 9 % koki 
tietoteknisen osaamisen jonkin verran tärkeäksi, ja kukaan vastaajista ei kokenut osaa-
mista vain vähän tärkeäksi tai ei lainkaan tärkeäksi. Kokemuksissa tietoteknisen osaami-
sen tärkeydessä eri ammattinimikkeillä työskentelevien välillä ei juurikaan ollut. 
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5.6 Tiedonhakutaidot 
Kyselyn viidennessä osiossa pyrittiin selvittämään asiakirjahallinnon työssä tarvittavia 
tiedonhakutaitoja. Vastaus pyrittiin saamaan tiedustelemalla, kuinka usein vastaajat jou-
tuivat työssään hakemaan tietoa eri lähteistä ja kenen tarpeisiin. Vastaajilta kysyttiin 
myös heidän omaa kokemustaan tiedonhakutaitojen tärkeydestä asiakirjahallinnon työs-
sään. 
Kuviossa 7 on esitetty kuinka usein kyselyn vastaajat hakevat työssään tietoa eri lähteistä.  
 
Kuvio 7. Tiedon haun toistuvuus eri lähteistä. (n= 35) 
Eniten tietoa haettiin erilaisista sähköisessä muodossa olevista lähteistä, kuten Internetin 
hakupalveluista, sähköisistä arkistoista ja arkistohakemistoista sekä tietokannoista.  
Kuviossa 8 on esitetty kuinka usein tietoa haetaan eri toimijoiden tarpeisiin. 
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Kuvio 8. Mihin tarpeisiin tietoa haetaan? (n= 35) 
Kyselyssä tiedusteltiin myös, kuinka paljon vastanneiden työnkuvaan kuului tiedonhaun 
opetusta. Vastanneista 3 %:n työnkuvaan kuului tiedonhaun opetusta erittäin paljon, 17 
%:n työnkuvaan paljon, 37 %:n jonkin verran ja 26 %:n työhön vähän.  Vastanneista 17 
%:n työhön ei kuulunut lainkaan tiedonhaun opetusta. 
60 % vastaajista koki tiedonhakutaidot erittäin tärkeiksi työssään, 26 % tärkeiksi ja 14 % 
jonkin verran tärkeiksi. Kukaan vastanneista ei kokenut tiedonhakutaitoja vain vähän tär-
keiksi tai ei lainkaan tärkeiksi. Eroja tiedonhakutaitojen kokemuksessa eri ammattinimik-
keiden välillä ei juurikaan ollut, vaan tiedonhakutaidot koettiin yhtä tärkeiksi eri työteh-
täviä tekevien vastaajien välillä. 
5.7 Organisaation tuntemus 
Kyselyn kuudennen osion kysymyksillä selvitettiin kuinka paljon asiakirjahallinnon työ-
tehtävissä tarvitaan oman organisaation eri osa-alueiden tuntemusta. Organisaation eri 
osa-alueiden tuntemisen tarpeet on esitetty Kuviossa 9. 
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Kuvio 9. Organisaation eri osa-alueiden tuntemuksen tarve. (n= 35) 
Kuten kuviosta nähdään, organisaation tuntemus koettiin yleisesti ottaen tärkeäksi tai-
doksi asiakirjahallinnan työssä. Kaikki vastaajat kokivat tarvitsevansa jokaista aluetta vä-
hintään jollain tasolla työssään. 
Organisaation tuntemusta koettiin tarvittavan tietopalvelussa ja arkistojen järjestämi-
sessä. 26 % vastaajista kertoi hyötyvänsä organisaation tuntemuksesta tietopalvelutehtä-
vissä ja 14 % arkiston järjestämiseen liittyvissä työtehtävissä. Näissä tehtävissä hyödyl-
liseksi koettiin erityisesti organisaation aineiston tuntemus ja organisaation hallintohisto-
rian tuntemus.  
Tietopalveluun tulee monenlaisia pyyntöjä monenlaisista asiakirjoista. Puhe-
lintiedusteluissa joutuu vastauksia antamaan usein myös spontaanisti ilman 
arkistoluetteloita. Aineistosta tulee näin ollen olla jonkinlainen muistikuva. – 
– Organisaation hallintohistorian tuntemusta tarvitaan esim. tietopalvelussa, 
kun pyydetään esim. vanhempia päätöksiä; on saattanut olla organisaa-
tiomuutoksia, toimielinten nimet ovat voineet vaihtua jne. tulee tietää mikä 
toimielin on eri aikoina hoitanut ko. asioita. (V14) 
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Organisaatiouudistusten yhteydessä tapahtuneet historiat on oltava tiedossa, 
jotta arkistoista löytää aineistoja helpommin. (V32) 
Vanhoja aineistoja järjestettäessä on hyvä tietää organisaation hallintohis-
toriasta. (V12) 
Organisaation toiminnan, prosessien ja organisaatiorakenteiden tuntemus koettiin hyö-
dylliseksi erityisesti asiakirjahallinnon kehittämiseen liittyvissä työtehtävissä, kuten tie-
donohjaussuunnitelman kehittämisessä ja ylläpitämisessä. 34 % kaikista vastaajista kertoi 
tarvitsevansa organisaation tuntemusta tiedonohjaus- tai arkistonmuodostussuunnitelman 
suunnittelussa tai ylläpitämisessä, 6 % tehtäväluokitusten laadinnassa ja 23 % asiakirja-
hallinnon suunnittelutöissä, kuten esimerkiksi asiakirjahallinnan prosessien suunnitte-
lussa. Vastauksista ilmeni kuinka organisaation tuntemus koettiin lähtökohtana suunnit-
telu- ja kehittämistyölle. 
Asiakirjahallinnon ohjaaminen ja kehittäminen ei onnistu ilman, että tuntee 
oman organisaationsa toimintatavat ja historian. (V21) 
Organisaation toiminta on tarpeen hallita paitsi tietopyyntöjen näkökulmasta 
myös kehittämisen ja suunnittelun näkökulmasta; arkistonmuodostuksen 
suunnittelu lähtee siitä, että hahmottaa ja tunnistaa organisastion toiminnan. 
Organisaation prosessien tuntemus on edellytys esim arkistonmuodostus-/tie-
donohjaussuunnitelman tekemiseen. Erityisesti jälkimmäinen (TOS) rakentuu 
tunnistettavien prosessien pohjalle. Organisaatiorakenne on tärkeä hahmot-
taa, vaikka asiakirjahallinta rakentuukin toimintojen (tehtävien) pohjalta. 
(V14) 
Muita työtehtäviä, joissa organisaation tuntemus koettiin hyödylliseksi olivat muun mu-
assa kirjaaminen (14 % vastaajista), ohjaus- ja neuvontatehtävät (9 % vastaajista) ja tie-
don ohjaus organisaatiossa (15 % vastaajista). 
Asioita esim. lausuntopyyntöjä vastuutetaan eri tahoille organisaatiossa, vir-
kaposteja jaetaan eri ihmisille jolloin pitää tietää kuka vastaa mistäkin toi-
minnasta. (V12) 
Organisaation tuntemus asiakirjahallinnon työssä koettiin yleisesti ottaen tärkeäksi osaa-
misalueeksi. Kaikista vastaajista 1% koki organisaation tuntemuksen jonkin verran tär-
keäksi, 33 % vastaajista tärkeäksi. Vastaajista 66 % koki organisaation tuntemuksen erit-
täin tärkeäksi asiakirjahallinnon työssä. Kokemus organisaation tuntemuksen tärkeydestä 
asiakirjahallinnon työssä oli korkeampi asiantuntija- ja suunnittelijatehtäviä tekeville 
kuin sihteerin tehtäviä tekeville: 75 % sihteereistä (n=8) koki organisaation tuntemuksen 
tärkeäksi ja 25 % erittäin tärkeäksi, kun taas 22 % suunnittelija- ja asiantuntijatehtäviä 
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tekevistä vastaajista (n=18) koki organisaation tuntemuksen tärkeäksi ja 78 % erittäin 
tärkeäksi. 
5.8 Viestintä- ja vuorovaikutusosaaminen 
Kyselyn osiossa seitsemän pyrittiin selvittämään asiakirjahallinnan työtehtävissä vaadit-
tavaa viestintä- ja vuorovaikutusosaamista, sekä työssä tarvittavia vieraan kielen taitoja. 
Kyselyssä tiedusteltiin ensin kuinka paljon vastaajat tarvitsevat työssään kirjallisia ja 
suullisia viestintätaitoja ja minkälaisissa työtehtävissä he taitoja tarvitsevat. Osion lo-
pussa tiedusteltiin vastaajien työssä tarvittavaa vieraan kielen taitoa ja millaisissa työteh-
tävissä vierasta kieltä on tarvinnut. 
5.8.1 Suulliset ja kirjalliset viestintätaidot 
Vastaajilta tiedusteltiin kuinka paljon he kokevat työssään tarvitsevansa suullisia ja kir-
jallisia viestintätaitoja. Tulokset on esitetty Kuviossa 10. 
 
Kuvio 10. Kirjalliset ja suulliset viestintätaidot. (n=35) 
Kirjalliset viestintätaidot koettiin jonkin verran tärkeimmiksi kuin suulliset viestintätai-
dot. Sekä kirjallisia että suullisia viestintätaitoja kokivat tarvitsevansa erityisesti suunnit-
telija- ja asiantuntija -nimikkeillä työskentelevät vastaajat: 61 % suunnittelu- ja asiantun-
tijatehtäviä tekevistä (n= 18) koki tarvitsevansa suullisia viestintätaitoja erittäin paljon ja 
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77 % kirjallisia viestintätaitoja erittäin paljon. Sihteereistä (n=8) vain 25 % koki tarvitse-
vansa suullisia viestintätaitoja erittäin paljon ja kirjallisia viestintätaitoja 50 % erittäin 
paljon. 
Viestintätaitoja koettiin tarvittavan erityisesti erilaisissa kouluttamiseen ja neuvontaan 
liittyvissä työtehtävissä: 63 % kaikista vastaajista koki tarvitsevansa työssään sekä kirjal-
lisia että suullisia viestintätaitoja neuvonta-, koulutus- ja ohjaustehtävissä. Suullisia vies-
tintätaitoja koettiin tarvittavan esimerkiksi puhelintiedusteluihin vastaamisessa ja asian-
hallintajärjestelmän käytön opastuksessa. Kirjallisia viestintätaitoja koettiin tarvittavan 
erityisesti erilaisten kirjallisten ohjeiden laadintaan ja sähköpostitse tapahtuvaan neuvon-
taan. Selkeää viestintää pidettiin tärkeänä osana asiakaspalvelua: 
Sähköisen asianhallinnan sovellustukitehtävissä on yritettävä puhua asiak-
kaan kieltä ja selvitettävä mm. missä näkymässä hän on ja mikä on haas-
teena/virhetilanteen taso. (V32) 
Sähköpostitse tapahtuvassa viestinnässä on tärkeää muotoilla mm. ohjeet si-
ten, että ne ovat selkeästi ymmärrettävissä  –  –. (V3) 
Tietopalvelutehtävissä suullisia viestintätaitoja koki tarvitsevansa 9 % vastaajista ja kir-
jallisia viestintätaitoja 9 % vastaajista. Asiakirjahallintaan liittyvissä projektitehtävissä 
kirjallisia viestintätaitoja tarvitsi 14 % vastaajista ja suullisia viestintätaitoja 17 % vastaa-
jista. Lisäksi 14 % vastaajista kertoi tarvitsevansa suullisia viestintätaitoja myös erilai-
sissa promoamistehtävissä, kuten asianhallinnan projektien promoamisessa ja asianhal-
lintajärjestelmien käytön edistämisessä. 
Suullisia viestintätaitoja koettiin tarvittavan myös tiedonohjaus- tai arkistonmudostus-
suunnitelmaan ylläpitämiseen liittyvissä työtehtävissä, kuten esimerkiksi haastatteluissa.  
54 % vastaajista koki viestintätaidot työssään erittäin tärkeiksi, 37 % tärkeiksi ja 9 % 
jonkin verran tärkeiksi. Viestintätaitojen tärkeyden kokemuksissa oli eroja eri työtehtäviä 
tekevien vastaajien välillä: asiantuntija- ja suunnittelijatehtäviä tekevistä (n=18) vastaa-
jista 66 % ja sihteeri-nimikkeellä työskentelevistä (n=8) 38 % koki viestintätaidot työs-
sään erittäin tärkeiksi. 
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5.8.2 Kielitaito 
Kyselyn seitsemännessä osiossa pyrittiin selvittämään myös asiakirjahallinnan työssä tar-
vittavaa kielitaitoa. Tulokset on esitetty Kuviossa 11. 
Kuvio 11. Asiakirjahallinnossa tarvittava vieraan kielen taito. (n= 35) 
Tärkeimmiksi kieliksi koettiin englanti ja ruotsi. Muiden kielien osaamistarpeissa oli 
eroja, mutta yleisesti ottaen muiden kielten taitoa ei koettu tarvittavan asiakirjahallinnon 
työssä.  
Vieraan kielen taitoa koettiin tarvittavan erityisesti asiakaspalvelu- ja tietopalvelutehtä-
vissä: 54 % kaikista vastaajista kertoi tarvitsevansa vierasta kieltä näissä tehtävissä. 31 % 
vastaajista kertoi tarvinneensa asiakaspalvelu- ja tietopalvelutehtävissä englantia ja 26 % 
vastaajista ruotsia. 
Kielitaitoa koettiin tarvittavan myös aineiston käsittelyyn, kuten asiakirjojen kirjaami-
seen ja tulkintaan. Vieraan kielen taitoa tämän kaltaisissa tehtävissä kertoi tarvitsevansa 
23 % vastaajista. Näissä tehtävissä tarvittiin sekä englannin ja ruotsin kielen taitoa. Vie-
raan kielen taito koettiin hyödylliseksi myös erilaisissa tietojärjestelmäprojekteissa (17 % 
vastaajista), joissa esimerkiksi järjestelmätoimittajien kanssa työskentelyyn ja tietojärjes-
telmien ohjeiden lukemiseen koettiin tarvittavan englannin kielen taitoa. 
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Englannin kielitaito koettiin myös tärkeäksi taidoksi oman alan seuraamisen ja ammatti-
taidon kehittämisen kannalta: 
Kielitaitoa tarvitsee sen verran, että pystyy seuraamaan alan kehitystä kan-
sainvälisellä foorumilla  – – . (V3) 
– – Henkilökohtaisessa tiedonhankinnassa; ammatillisen kirjallisuuden/ar-
tikkelien lukemisessa oman työn tueksi. (V10) 
5.9 Erikoisosaaminen 
Kyselyn kahdeksannessa osiossa selvitettiin asiakirjahallinnon työssä tarvittavaa erikois-
osaamista. Erikoisosaamisella tarkoitettiin tässä osaamista, joka ei varsinaisesti ollut asia-
kirjahallintaan liittyvää osaamista, mutta josta koettiin olevan hyötyä asiakirjahallinnon 
työssä. 
Suurin osa kaikista vastaajista, eli 83 % koki hyötyvänsä jonkin muun tieteenalaan liitty-
västä osaamisesta työssään. Vastausten koonti on esitetty Kuviossa 12.  
 
Kuvio 12. Asiakirjahallinnon työssä tarvittava erikoisosaaminen. (n= 35) 
Vastaajat kokivat hyötyvänsä eniten historian, oikeustieteiden ja hallintotieteiden tunte-
muksesta. Myös omaan alaan liittyvä substanssiosaaminen koettiin tärkeäksi:  
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Mistä tahansa substanssialan tuntemuksesta on hyötyä tässä työssä. (V13) 
Kehittämis- ja suunnittelutehtävissä ja ohjaamisessa/opastamisessa helpot-
taa mitä useamman toimialan asioista olen perillä. (V12) 
Erikoisosaamisesta koettiin olevan hyötyä monenlaisissa asiakirjahallintoon liittyvissä 
työtehtävissä. Historian tuntemuksesta koettiin hyödyttävän erityisesti arkiston järjestä-
miseen, arvonmääritykseen ja tietopalveluun liittyvissä työtehtävissä.  
Tietopalvelussa kohtaa usein pyyntöjä, joissa hyvä historian tuntemus helpot-
taa työtä ja auttaa tiedon etsinnässä. (V14) 
Organisaatio omaa historiaa yli 250 vuoden ajalta, joten historiasta on hyö-
tyä tiedon paikallistamisessa. (V34) 
Arkiston järjestämisessä tarvitaan taustojen tuntemusta (V16) 
Asiakirjojen arvonmäärityksessä, arvioidessa esim. asiakirjan suhdetta sii-
hen aikakauteen, jolloin se on syntynyt. (V17) 
Substanssiosaamisesta koettiin olevan taas hyötyä esimerkiksi tiedonohjaussuunnitelman 
laatimisessa ja ylläpidossa, sekä kirjaamotoiminnassa.  
Asiakirjojen kirjaamisessa tarvitsee oman organisaation toimialan vankkaa 
tuntemusta. (V27) 
Päivittäinen työskentely ei kerta kaikkiaan onnistuisi, jollen ymmärtäisi ta-
loudesta, talouspolitiikasta ja päätöksenteon prosesseista. Organisaation 
substanssin ymmärtäminen sekä eritysesti prosessiosaaminen on välttämä-
töntä kaikessa työskentelyssäni. (V22) 
Kyselyssä vastaajilta tiedusteltiin myös minkälaista erikoisosaamista he toivoisivat 
omaavansa enemmän. Avoimissa vastauksissa nousi esiin lähinnä tässä kyselyssä aiem-
min esiin nostettuja osaamisen aloja, kuten lainsäädäntö ja tietotekniikka.  
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6  YHTEENVETO JA JOHTOPÄÄTÖKSET 
Pro gradu -tutkielman tarkoituksena oli tutkia suomalaisten asiakirjahallinnon työnteki-
jöiden työssä tarvitsemia osaamistarpeita ja eroja eri työtehtäviä tekevien osaamistarpei-
den kokemuksissa. Tutkimuksessa selvitettiin myös millaista osaamista asiakirjahallin-
nan ammattilaiset kokivat tarvitsevansa työssään enemmän. Luvussa 6.1 esitellään tutki-
muksen johtopäätökset ja käsitellään tutkimuksen tuloksia suhteessa aikaisempiin ai-
heesta tehtyihin tutkimuksiin. Luvussa 6.2 käydään läpi tutkimuksen haasteita ja puut-
teita, sekä pohditaan mahdollisia jatkotutkimusmahdollisuuksia. 
6.1 Tutkimustulokset 
Tutkimuksessa selvitettiin, miten asiakirjahallinnon eri työtehtävät ja niissä vaadittava 
osaaminen eroavat toisistaan. Tutkimuksessa pystyttiin nostamaan esiin kaksi työtehtä-
viltään eroavaa ammattiryhmää: asiakirjahallinnon sihteerit ja asiakirjahallinnon suunnit-
telijat ja asiantuntijat. Ammattiryhmät erosivat työtehtäviltään erityisesti siten, että sih-
teeri-nimikkeellä työskentelevät tekivät asiantuntijoita ja suunnittelijoita enemmän kir-
jaamiseen, tietopalveluun ja arkistointiin liittyviä työtehtäviä. Kaikkien vastanneiden 
suunnittelijoiden ja asiantuntijoiden työtehtäviin kuului taas suunnittelutehtävät, kuten 
esimerkiksi tiedonohjaus- tai arkistonmuodostussuunnitelman laatiminen ja ylläpito, 
asiakirjahallinnan ohjaukseen ja neuvontaan liittyvät työtehtävät, sekä asiakirjahallinnan 
koulutuksen järjestäminen.  
Tutkimuksessa yleisimmäksi asiakirjahallinnon työtehtäväksi osoittautui erilaiset suun-
nittelutehtävät: 70 % kaikista vastaajista mainitsi avoimessa vastauksessa työtehtäväk-
seen suunnittelutehtävät tai niihin osallistumisen. Suunnittelutehtävien yleisyys kertoo 
siitä, että asiakirjahallinnon ammateissa on aikaisempaa enemmän tarvetta asiantuntijuu-
delle. Tämä tukee osaltaan tutkielman kirjallisuuskatsauksessa esitettyä Atamanin (2009) 
väitettä. Ataman esitti, että digitalisaation myötä on vähemmän tarvetta informaatiotyön-
tekijöille, joiden roolina on auttaa informaation saannissa, vaan että elektronisissa ympä-
ristöissä tarvittaisiin pikemminkin ammattilaisia jotka suunnittelevat tapoja saada tietoa. 
(Ataman, 2009, 215–217.) Väitettä tukee myös se, että tähän tutkimukseen vastanneista 
suurin osa koki työhönsä kuuluvan vain jonkin verran tai vähän tiedonhaun opetusta. Tie-
don haussa avustamista tärkeämpää on siis suunnitella toimivat keinot hakea tietoa.  
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Tässä tutkimuksessa tietopalvelutehtävät kuitenkin nousivat esiin yhtenä tärkeimpänä 
asiakirjahallinnon työtehtävänä suunnittelutehtävien ja arkistointiin liittyvien tehtävien 
lisäksi. Tämän perusteella voi siis sanoa, että suunnittelutehtävät ja Atamanin esittämä 
uusi informaatioammattilaisen rooli tiedon saannin suunnittelijana on noussut perinteisen 
roolin ja tehtävien rinnalle, eikä niinkään hävittänyt sitä kokonaan. 
Duffin ja Foxin (2006) tutkimuksessa tietopalvelun työntekijöiden osaamisesta, haasta-
tellut työntekijät tunnistivat tärkeäksi osaamiseksi tietopalvelutehtävissä tietämyksen his-
toriasta, arkistonmuodostajista ja kokoelmista, sekä ymmärryksen hallinnon ja organisaa-
tion rakenteesta ja toimintaprosesseista (Duff & Fox 2006, 141). Myös tässä tutkimuk-
sessa samat osaamisen osa-alueet nousivat esiin, erityisesti tietopalvelutehtävissä. Kyse-
lyn avoimista vastauksista ilmeni, kuinka organisaation laaja-alaista tuntemusta tarvittiin 
erityisesti sellaisissa tietopalvelutilanteissa, joissa tarvittiin esimerkiksi vanhempaa, edel-
lisen organisaation aikaista asiakirjaa.  
Mikä toimielin on milloin ollut vastuussa jonkun tehtävän hoitamisesta. Mitä 
asioita on käsitelty toimielimen tasolla, mitä viranhaltijoiden tasolla. Onko 
tietty viranhaltija säilyttänyt tietoa tai dokumentointi toimintaa kuinka suun-
nitelmallisesti ja täsmällisesti (mistä tieto löytyy ja löytyykö kuinka todennä-
köisesti). (V18) 
Organisaation tuntemusta koettiin tarvittavan lisäksi erityisesti asiakirjahallinnon suun-
nittelu- ja kehittämistehtävissä. Organisaation toimintaprosessien, tehtävien ja organisaa-
tiorakenteen hyvä tuntemus koettiin pohjana suunnittelu- ja kehittämistyölle. Asiakirja-
hallinnon suunnittelu- ja asiantuntijatehtävissä työskennelleet vastaajat kokivatkin orga-
nisaation tuntemuksen työssään tärkeämmäksi kuin esimerkiksi sihteerin tehtäviä tekevät 
vastaajat. Kokonaisuudessaan organisaation tuntemus koettiin kaikkein tärkeimmäksi tai-
doksi: sen koki erittäin tärkeäksi 66 % prosenttia kaikista vastaajista. Tämä tulos tukee 
hyvin myös Baileyn (2007) ajatusta, että asiakirjahallinnon ammattilaisen on tärkeää 
myös sähköisissä toimintaympäristöissä tuntea asiakirjan syntykonteksti ja siihen liittyvät 
prosessit, sekä tietää arkistonmuodostajan rooli, hallitakseen asiakirjoja asianmukaisella 
tavalla. (Bailey 2007, 120.) 
Organisaation tuntemisen tärkeys näkyi myös kyselyn osiossa, jossa tiedusteltiin ammat-
tilaisten erikoisosaamista. Vastauksissa omaan organisaatioon liittyvä substanssiasioiden 
tuntemus koettiin tärkeäksi. Substanssiosaamisen koettiin auttavan esimerkiksi tiedonoh-
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jaussuunnitelman laadinnassa ja asiakirjojen arvonmäärityksessä, sillä sen koettiin autta-
van ymmärtämään paremmin esimerkiksi organisaation päätöksenteonprosessia. Tärke-
äksi erikoisosaamiseksi koettiin odotetusti myös historian ja hallintotieteiden tuntemus. 
Historian tuntemuksesta koettiin olevan suurta hyötyä esimerkiksi asiakirjojen arvonmää-
rityksessä ja arkistojen järjestämisessä. Hallintotieteiden tuntemuksen koettiin edesautta-
van organisaation toiminnan ymmärrystä. 
Tärkeäksi osaamisalueeksi asiakirjahallinnon työntekijät kokivat myös lainsäädännölli-
sen osaamisen, jonka koki erittäin tärkeäksi 60 % kaikista vastaajista. Kaikista tärkeim-
mäksi lainsäädännön osaamiseksi koettiin asiakirjojen julkisuuteen ja tietojen luovutuk-
seen liittyvien julkisuuslain, henkilötietolain ja EU:n tietosuoja-asetuksen tuntemus. 
Lainsäädännön tuntemusta koettiinkin tarvittavan eniten tietopalvelutehtävissä, joissa la-
keja ja asetuksia tuli soveltaa tietojen salassa pitoon ja luovuttamiseen. 
Eniten lainsäädännöllistä lisäosaamista vastaajat toivoivat EU:n tietosuoja-asetukseen 
liittyen. Kysely toteutettiin vuoden 2018 toukokuussa, ja uutta tietosuoja-asetusta alettiin 
soveltaa toukokuun 2018 lopulla, joten kyselyn ajankohta on varmasti vaikuttanut tähän 
tulokseen. EU:n tietosuoja-asetus mietitytti vastaajia erityisesti sen vaikutusten suhteen. 
Vastaajat esimerkiksi miettivät asetuksen vaikutuksia oman organisaation arkistoihin ja 
asiakirjoihin. Ongelmaksi omassa lainsäädännön osaamisessa ei koettu niinkään lainsää-
dännön huonoa tuntemusta, vaan enemminkin lainsäädännön soveltaminen käytännön 
asiakirjahallinnan työtehtäviin ja oman organisaation toimintaan.  
OTM-tutkinto olisi hyvä, mutta ilman sitäkin pärjää. Ns. yleisjuristeilta puut-
tuu usein esim. asiakirjajulkisuuden syvempi osaaminen. (V19) 
Kysely myös osoitti, että asiakirjahallinnan lainsäädännön tuntemus on tärkeä taito riip-
pumatta työnkuvasta, sillä vaihtelua tärkeyden kokemuksessa ei ollut. Asiantuntija- ja 
suunnittelijatöitä tekevät kokivat tarvitsevansa osaamista esimerkiksi tiedonohjaussuun-
nitelman laatimiseen ja sihteerin tehtäviä tekevät taas tietopalvelutehtävissä ja kirjaami-
sessa. 
Useissa tämän tutkielman kirjallisuuskatsauksessa esitellyissä tutkimuksissa motivoiva 
tekijä on ollut asiakirjahallinnan siirtyminen sähköiseen toimintaympäristöön. Tietotek-
nisten taitojen kasvavan tärkeyden nostivat teksteissään esiin muun muassa Ward (1999), 
Eastwood (2006), Makori (2009), Kallberg (2012) ja Borglund (2016). Myös tässä tutki-
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muksessa osoitettiin tietoteknisten taitojen tarve asiakirjahallinnan työtehtävissä. Tutki-
muksen vastaajista 40% koki tietotekniset taidot erittäin tärkeiksi ja 51% tärkeiksi työs-
sään.  
Tärkeimmäksi tietotekniseksi taidoksi koettiin asianhallinta- tai dokumentinhallintajär-
jestelmän käytön osaaminen, joka onkin sähköiseen toimintaympäristöön siirtymisen 
vuoksi yksi tärkeimmistä asiakirjahallinnan työvälineistä. Tietoteknistä osaamista tarvit-
tiin lisäksi myös sähköpostin, tekstinkäsittelyn ja muiden, ei suoraan asiakirjahallintaan 
liittyvien toimisto-ohjelmistojen käytössä. Myös ohjelmointiosaamista koettiin tarvitta-
van. Tarve ohjelmointiosaamiselle ei kuitenkaan ollut merkittävä, eikä esimerkiksi erin-
omaista ohjelmointiosaamista kokenut tarvitsevansa kukaan vastaajista. Avoimista vas-
tauksista ilmenikin lähinnä tarve perusteiden hallinnalle ja termien ymmärtämiselle. ”Sa-
man kielen” puhuminen esimerkiksi ohjelmistotoimittajien kanssa koettiin tärkeämmäksi 
kuin varsinainen ohjelmointiosaaminen. Tässä oli nähtävissä Benfellin (2007) esiin nos-
tama ilmiö, jonka mukaan asiakirjahallinnan siirtyminen sähköiseen toimintaympäristöön 
on johtanut eri informaatioammattilaisten välisten rajojen hämärtymiseen, ja tuonut tar-
peen ymmärtää omien työtehtäviensä lisäksi myös muiden informaatioammattilaisten 
työtehtäviä (Benfell 2007, 80). 
Tietoteknisen osaamisen puute nähtiin siis ongelmana esimerkiksi asiakirjahallinnon 
suunnittelutyössä. Ongelmaksi koettiin juurikin kommunikaatio-ongelmat muiden infor-
maatioammattilaisten kanssa kuin myös omien taitojen puutteet: 
– – On hankalaa työstää uusia järjestelmiä, kun ei puhu samaa kieltä it-osaa-
jien kanssa – –. (V10) 
[Tarvitsen] ylipäätään ohjelmointiin liittyvää perusymmärrystä; millaisia so-
velluksia esim. ylipäätään voidaan toteuttaa. (V11) 
Samankaltainen ongelma oli noussut esiin myös Borglundin tutkimuksessa pilvipalvelu-
jen käytöstä asiakirjahallinnon näkökulmasta, jossa osoittautui, että vaikka pilvipalveluja 
pidettiin lähtökohtaisesti luotettavina, huono ymmärrys niiden toiminasta aiheutti epä-
luottamusta. Ongelmaksi koettiin myös, että asiakirjahallinnan ammattilaisilla ei ollut tar-
peeksi ymmärrystä pilvipalveluiden teknologiasta määritelläkseen vaatimukset asiakirja-
hallinnon tarpeisiin käytettäville pilvipalveluille. (Borglund 2015, 119–120.) 
Tässä tutkimuksessa nousi esiin myös tarve kohdennetulle tietotekniikan koulutukselle, 
jota ei kuitenkaan vastaajien kokemusten mukaan ollut juurikaan tarjolla. On siis ilmeistä, 
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että tietoteknisten taitojen ja ymmärryksen, sekä esimerkiksi ohjelmointiosaamisen tarve 
asiakirjahallinnossa on noussut, mutta siihen ei ole vielä osattu esimerkiksi koulutuksessa 
reagoida. 
Vaikka tietotekniset taidot koettiin tärkeiksi, koettiin tarvetta myös asiakirjahallinnan teo-
reettiselle osaamiselle, jonka koki erittäin tärkeäksi 45 % vastaajista. Teoreettinen osaa-
minen koettiin siis keskimäärin tärkeämmäksi kuin tietotekninen osaaminen. Tämä tulos 
eroaa Kallbergin (2012) tutkimuksen tuloksesta, jossa kuntien e-strategioiden tutkimuk-
sen yhteydessä osoittautui, että IT-osaamista pidettiin tärkeämmässä arvossa kuin asia-
kirjahallinnan osaamista. (Kallberg 2010; tässä Kallberg 2012, 100). On kuitenkin hyvä 
huomata, että kaikki vastaajat kokivat tietotekniset taidot työssään vähintään jonkin ver-
ran tärkeiksi, kun taas teoreettisia taitoja pidettiin myös vain vähän tärkeinä. 
Asiakirjahallinnan teoreettista osaamista koettiin tarvittavan erityisesti suunnittelutehtä-
vissä, kuten tiedonohjaus- ja arkistonmuodostussuunnitelman laatimisessa ja ylläpitämi-
sessä. Teoreettinen osaaminen koettiin myös erityisesti pohjana käytännön työtehtäville. 
Vastausten perusteella voi sanoa, että asiakirjahallinnan ammattilaiset tiedostavat työnsä 
perusperiaatteiden tuntemuksen tärkeyden käytännön työtehtävissä hyvin, vaikka tämä 
osa-alue koettiinkin keskimääräisesti vähemmän tärkeäksi osaamisen osa-alueeksi. 
Tärkeimmäksi yksittäiseksi asiakirjahallintaan teoreettiseksi taidoksi osoittautui seulon-
taperiaatteiden tuntemus, jota koki tarvitsevansa työssään erittäin paljon 57 % vastaajista. 
Tämän voi katsoa tukevan Baileyn esittämää väitettä jonka mukaan asiakirjahallinnan 
ammattilaisen tärkein taito on omata objektiivinen metodologia, jolla voidaan määrittää, 
millaista asiakirjatietoa säilytetään ja minkälaista tietoa hävitetään (Bailey 2007, 120). 
Tutkimuksessa osoitettiin myös viestintätaitojen tärkeys asiakirjahallinnon työtehtävissä. 
Wardin tekemässä informaatiotammattilaisten tulevaisuusanalyysissa nostettiin esiin 
kommunikaatio- ja neuvottelutaitojen tärkeyden kasvaminen digitaaliseen toimintaympä-
ristöön siirtymisen myötä (Ward 1999, 246). Tämä näkyi myös kyselyn avoimissa vas-
tauksissa. Moni vastaaja kertoi myös tarvitsevansa viestintätaitoja esimerkiksi projekti-
suunnitelmien ja –raporttien tekoon ja palavereihin osallistuessaan. Viestintätaitoja koet-
tiin tarvittavan myös tieto- ja asiakaspalvelutehtävissä, erilaisissa koulutus- ja neuvonta-
tehtävissä, kuten asianhallintajärjestelmän käytön opastuksessa ja ohjeiden laadinnassa, 
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sekä erilaisissa asiakirjahallinnan promoamistehtävissä. Suunnittelu- ja asiantuntijatehtä-
viä tekevät vastaajat kokivatkin viestintätaidot työssään tärkeimmiksi kuin sihteerin työtä 
tekevät. Kaikista vastaajista yli puolet koki viestintätaidot erittäin tärkeiksi työssään. 
Ward esitti artikkelissaan tärkeäksi asiakirjahallinnon ammattilaisen taidoksi myös kieli-
taidon (Ward 1999, 241), mutta tässä tutkimuksessa kielitaito ei osoittautunut niin tärke-
äksi taidoksi. Vastaajat kokivat pärjäävänsä keskitason englannin ja ruotsin kielen tai-
dolla. Kielitaitoa tarvittiin tieto- ja asiakaspalvelutilanteissa ja aineiston käsittelyyn liit-
tyvässä työssä. Kielitaito koettiin hyödylliseksi myös oman osaamisen kehittämisessä. 
6.2 Tutkimuksen haasteet ja jatkotutkimusmahdollisuudet 
Tämän tutkielman yhtenä puutteena voidaan pitää kyselyyn vastanneiden vähäistä mää-
rää. Määrälliselle tutkimukselle on tyypillistä, että vastaajien määrä on suuri ja suositeltu 
havaintoyksiköiden määrä on 100. Tutkimuksen tulokset myös ovat sitä luotettavammat, 
mitä suurempi otos on. (Vilkka 2007, 17, 57.) Tämän tutkimuksen tuloksia ei siis voida 
pitää yhtä vertailukelpoisina eikä tulosten perusteella voida tehdä niin laajoja yleistyksiä, 
kuin suuremman otoksen tutkimuksen tulosten perusteella voisi. 
Kyselyn vähäiseen vastaajamäärään saattoi vaikuttaa osaltaan kyselyn toteutuksen ajan-
kohta sekä kyselylomakkeen laadinta. Kyselylomakkeessa oli paljon pakollisia avoimia 
kysymyksiä, joka mahdollisesti vaikutti vastaushalukkuuteen. Jatkotutkimuksia ajatellen 
kyselyn voisikin toteuttaa hieman muunnetulla kyselylomakkeella ja suuremmalla vas-
taajajoukolla. Samankaltainen tutkimus voisi olla hedelmällistä toteuttaa myös haastatte-
lututkimuksena, haastattelemalla esimerkiksi yhden organisaation eri asiakirjahallinnon 
työtehtävissä työskenteleviä ja verrata heidän kokemuksiaan osaamistarpeista. 
Kyselyyn ei myöskään saatu vastauksia yksityisellä sektorilla työskenteleviltä ammatti-
laisilta, jonka vuoksi tuloksia ei voida yleistää koskemaan kaikkia asiakirjahallinnan am-
mattilaisia, vaan ainoastaan julkisella sektorilla työskenteleviä. Vastausten saaminen 
myös yksityiseltä sektorilta työskenteleviltä olisi tuonut tutkimukseen toisenlaista näkö-
kulmaa ja mahdollisesti mahdollistanut vertailun julkisen ja yksityisen sektorin osaamis-
tarpeiden kokemusten eroista ja yhtäläisyyksistä. Tämäkin olisi siis hyvä jatkotutkimuk-
sen aihe. 
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Asiakirjahallinnon ammatin kehittymisen kannalta erilaisten muutosten ja niiden vaiku-
tusten tutkiminen olisi myös hyödyllistä. Muutokset toimintatavoissa ja toimintaympäris-
töissä tuovat aina haasteita osaamiselle. Kuten tutkimuksessa osoitettiin, asiakirjahallin-
nan sähköistyminen on vaikuttanut kokemuksiin tietoteknisestä osaamisesta. Tietoteknis-
ten taitojen puute koetaan jokseenkin ongelmaksi ja asiakirjahallinnan ammattilaiset toi-
vovat parempaa koulutusta tietotekniikkaan liittyvien taitojen suhteen. Asiakirjahallin-
taan vaikuttavia muutoksia on tapahtunut myös lainsäädännössä. Tämä tutkimus toteutet-
tiin juuri ennen EU:n tietosuoja-asetuksen virallista voimaantuloa ja tämä näkyi tutki-
muksen tuloksissa: asiakirjahallinnan ammattilaiset kokivat epävarmuutta asetuksen so-
veltamisessa ja sen aiheuttamista vaikutuksista. Keväällä 2019 eduskunta taas hyväksyi 
hallituksen esityksen uudeksi tiedonhallintalaiksi, jonka tavoitteena on parantaa hallinnon 
avoimuutta, asiakirjojen saatavuutta ja julkisuusperiaatteen toteutumista. Myös julkisuus-
lakia ja arkistolakia on tarkoitus uudistaa. (Seppo 2019.) Tällaisten uudistusten vaikutuk-
sia osaamisen kokemukseen olisikin hyvä tutkia, sillä ne voivat antaa arvokasta tietoa 
esimerkiksi asiakirjahallinnon koulutusten suunnittelua ja kehittämistä varten. 
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LIITTEET 
Hei, 
olen informaatiotutkimuksen ja interaktiivisen median maisteriopiskelija Tampereen yli-
opistossa ja teen pro gradu -tutkielmaani asiakirjahallinnan osaamistarpeista Suomessa. 
Tutkimus toteutetaan kyselytutkimuksena ja sen tarkoituksena on selvittää asiakirjahal-
linnan eri työtehtävissä tarvittavaa osaamista ja tietämystä.  
Vastaa kyselyyn ajatellen nimenomaan työhösi kuuluvia asiakirjahallintaan liittyviä työ-
tehtäviä ja niissä tarvitsemaasi osaamista. Asiakirjahallinnalla tarkoitetaan tässä kaikkea 
asiakirjatiedon käsittelyyn, säilyttämiseen ja tuottamiseen liittyvää toimintaa. Asiakirja-
hallinnalla tarkoitetaan sekä asiakirjahallintoa että arkistotoimea. 
Kyselyyn vastaaminen vie noin 10−15 minuuttia. Kyselyyn vastataan nimettömästi. 
Kaikki vastaukset käsitellään luottamuksellisesti ja tuloksia käytetään vain tämän tutki-
muksen tarkoituksiin. 
Vastaathan kyselyyn viimeistään 20.5. mennessä. Kyselyyn pääset tästä linkistä: 
https://goo.gl/forms/q33NhY6TgmqZm6pi2 
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